Wskazéwki dla autorow i redaktorow
przygotowujgcych materiaty dydaktyczne
zgodne z wytycznymi dotyczacymi
dostepnosci (WCAG) oraz zasadami adaptacji
Materiat przygotowany na zlecenie MEN

Instytut Badan Edukacyjnych
ul. Gorczewska 8, 01-180 Warszawa | +48 22 241 71 00 | ibe@ibe.edu.pl |
NIP: 525-000-86-95



Spis tresci

Wskazowki dla autoréw i redaktoréw przygotowujgcych materiaty dydaktyczne zgodne z

wytycznymi dotyczacymi dostepnosci (WCAG) oraz zasadami adaptacji ........cccccccveeeveiiciiiienneeennnns 1
ol (1N To b= 1= ST PP PP UPTPPTI 3
L0 Y (0] Y (== o] IS 5
AKAPItY, tEKST T CZCIONKI ..o 5
WSTAWIANIE GFATIK ©evvieiiiiiiiiiie e s e r e e e e e s s r e e e e e s e n e eeeeeeeeennnnneees 6
LI 01 =PRI 7
Jezyk dokumentu i Jego fragmentOw ............oooiiiiii i 7
0] o SRR 8
CZEGO UNIKAC ...ttt sttt ettt e st e e e anne s 8
Eksportowanie dOKUMENTOW ............uuuiuiiiuiiiiiiiiiiieiiieiiieieiereiereeererererererererereererererernrernnrnrnn. 8
TYLUE AOKUMENTU ... e 10
Y LI =T (0T SRR 10
NUMEroWaNnie i PUNKIOWANIE ........uuuuuiureiureieieisiereenenierernrnenensnrnrerersrnrersrersrsrnrsrnnrnrnrnrnrnrnrnnnne 13
TEKSE @IEINALYWIY ...ttt e st e e et e e e anbn e e e e 13
Plakaty, wykresy, covidowa instrukcja mycia rgk............ccccuuerurmimiminimimiminininieienrennn. 19
Zdjecia pobierane z repOZYLONiUM .......cooiiiiiiiiiiie ettt 20
Dostepnosé dokumentdw MS — POWEIPOIN .........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiece e 21
Dostepnos¢ za pomocg Klawiatury ... 21
Napisy rozszerzone dla NIESYSZCYCR ........cooiiiiiiiiiiii e 21
Audiodeskrypcja dla NieWidomYCh ... 24
Tlumaczenie na PoISKi JEZYK MIGOWY ........eiiiiiiiiiiiiiii et 25
Adaptacja materiatéw cyfrowych do potrzeb os6b ze specjalnymi potrzebami.......................... 25

Instytut Badan Edukacyjnych
ul. Gérczewska 8, 01-180 Warszawa | +48 22 241 71 00 | ibe@ibe.edu.pl |
NIP: 525-000-86-95



@ Wprowadzenie

Prezentujemy kroétki poradnik dla oséb, ktére chcg tworzy¢ dostepne cyfrowo materiaty edukacyjne
zaréwno w systemie CMS, na przyktad na platformie ZPE, jak i w postaci dokumentéw w Wordzie
czy PowerPoincie, rozpowszechnianych w formie zatgcznikow.

W polskiej ustawie o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych ujete sg
wymagania dotyczgce dostepnosci — WCAG. Niniejsze opracowanie, przygotowane przez
Mateusza Ciborowskiego, eksperta do spraw dostepnosci cyfrowej w Instytucie Badan
Edukacyjnych, ze wzgledu na swojg objetos¢ nie moze pretendowaé do miana kompleksowego
omowienia wszystkich wytycznych WCAG, zawiera jednak skondensowang wiedze z tego zakresu i
moze stanowi¢ cenne wsparcie dla osob przygotowujgcych tresci dydaktyczne.

Dokument powstat, by materialy dydaktyczne byty w jak najwiekszym stopniu dostepne zgodnie z
przepisami polskiego prawa oraz by na rowni mogty z nich korzysta¢ osoby ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi.

Materiat ma charakter roboczy i nie powinien byé publikowany, gdyz nie jest oficjalng publikacjg
Instytutu Badah Edukacyjnych.
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Dokument tekstowy, ktéry powstaje w Wordzie lub w systemie CMS, skfada sie z r6znych

elementow: akapitdw, list, Srodtytutdw, tabel, rysunkéw, przypisow itp. Aby je dodac¢, zawsze uzywaj

wbudowanych narzedzi, ktére sg do tego przeznaczone.

Pamietaj, aby stosowac style, a nie formatowac tekst recznie. Style sg bowiem nosnikami informac;ji

o strukturze, istotnych szczegdlnie dla oséb niewidomych. Dodatkowo za$ pozwalajg na
przygotowywanie poprawnych spiséw tresci, wykazow obiektow itp.

Edytor Word ma ponadto wbudowane narzedzie (to tzw. inspektor dostepnosci), ktére sprawdza
czes¢ wymagan dotyczgcych dostepnosci. Znajdziesz je w: Informacje — Inspekcja dokumentu —
Sprawdz utatwienia dostepu.

Podstawowe i najwazniejsze zasady tworzenia dokumentow tekstowych i tekstowo-graficznych:

tytut pliku jednoznacznie wskazujgcy na tres¢;

tytut podstrony jednoznacznie wskazujgcy na tres¢ podstrony (zaden tytut podstrony nie
powinien sie powtarza¢ w calym serwisie);

uzywanie nagtéwkow w celu wyréznienia elementéw tekstu i dla podkreslenia jego
struktury;

wiasciwy jezyk tekstu (stowa w innym jezyku nie powinny by¢ odczytywane po polsku —
zmien jezyk na obcy, modyfikujgc atrybut lang);

tekst alternatywny, stanowigcy uzupetnienie grafik;

przedstawianie w tabelach jedynie danych tabelarycznych (pozostate w formie
wypunktowanej listy);

czcionka nieszeryfowa, np. Calibri (zalecana wielkos¢: nie mniej niz 12 pkt);

interlinia: 150% (1,5);

wyréwnanie tekstu podstawowego do lewej strony (bez justowania);

hipertgcza z nazwg wskazujgcg na docelowe przekierowanie;

numerowanie i punktowanie (zgodnie z poziomami listy);

uzywanie odstepow przed akapitami i po nich (zamiast enteréw);
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e kontrastowanie tytutu na poziomie ponizej 3,0 : 1, a tekstu podstawowego na poziomie
ponizej 4,5 : 1 (najlepiej tekst czarno-bialy);

e unikanie zaznaczania tekstu tylko kolorem — najlepiej uzy¢ pogrubienia;
e unikanie uzywania elementéw typu WordArt i ramek;
e unikanie uzywania funkcji inicjat;
e bezpieczna animacja tekstu, ktéra nie wywota atakéw epilepsji;
e opisy stowne zamiast symboli.
Edytory tresci

Cho¢ wigkszos¢ zrzutdw ekranu w niniejszym dokumencie odnosi sie do programu MS Word, to
omowione zasady nalezy stosowac takze w odniesieniu do innych edytoréw tresci, w tym tych
dostepnych na zapleczu strony internetowej — w systemach CMS.

Akapity, tekst i czcionki

Akapit jest jednostkg tekstu zawierajgcg jedng mysl. Pierwszy wers akapitu oznacza sie zazwyczaj
wcieciem, cho¢ coraz powszechniejszy staje sie styl anglosaski (blokowy), ktéry polega na
rozdzielaniu akapitow bez wciecia interlinig. Niezaleznie jednak od tego, czy wybierzemy system
akapitowy (polski), czy blokowy (anglosaski), akapity (bloki) nalezy oznacza¢ z wykorzystaniem
styléw, a nie poprzez dodanie znaku tabulatora lub pustego wiersza.

Listy numerowane i punktowane powinny posiada¢ odpowiedni styl, jednolity w catym dokumencie.
List numerowanych nie nalezy tworzy¢ przez reczne dopisywanie cyfr, a punktowanych — przez
dodawanie kreski przed kazdym elementem.

W dituzszych tekstach stosuj nagtowki (rodtytuty), dzielgce tekst na logiczne czeéci. Oznaczaj je
odpowiednim stylem (nagtéwek) i zachowaj ich poprawng hierarchig, tak jak robi sie to w ksigzkach,
np. nagtéwek poziomu 2 dla rozdziatéw, poziomu 3 dla podrozdziatéw, poziomu 4 dla
podpodrozdziatéw:

AaBbCe AzBbCcl AaBbCc MAQBbC AaBbCcD AmsbCcDt AaBbCcDt AaBbCcDe AaBbCcDi AABBCCDL

Magtowek 1 Nagtowek 2 Naghowek 3

AaBbCcDt AaBbCcy

TMormalny T Bez ods ytub Podbytut  Wyréznie... Uwydatni... Wyrdinie.. Pogrubienie Cytat Cytat inte.. Odwolani... Odwolani.. |+

Uzywaj raczej czcionek bezszeryfowych (na przyktad Arial), ktére sg czytelniejsze od szeryfowych,
takich jak Times New Roman (szeryfy to ozdobne wykonczenia liter). Nie rozdzielaj tez znakdw
spacjami, jesli chcesz, by tekst byt rozstrzelony, tylko wykorzystaj narzedzie do jego formatowania:
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Wstawianie grafik

W dokumentach tekstowych czesto umieszczane sg grafiki, na przykiad zdjecia, ryciny, wykresy,
diagramy. Jesli taka grafika niesie w sobie informacje dla czytelnika, to pamietaj o dodaniu do niej
alternatywnego opisu. Sformutuj go tak, jakby$ opisywat komus grafike przez telefon. Opis
alternatywny nie jest widoczny dla czytelnika, ale stanowi wsparcie dla uzytkownikéw z
niepetnosprawnosciami, ktérzy odczytujg go za pomocg swojego oprogramowania. Opis
alternatywny grafiki dodasz, klikajgc na niej prawym przyciskiem myszy i wybierajgc: Formatuj
obraz... — Tekst alternatywny.

Pamietaj o dodawaniu podpisu do grafiki za pomoca wbudowanego narzedzia.
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Jezeli dodajesz grafike w systemie CMS do repozytorium, upewnij sie, ze po dodaniu jej do
konkretnego materiatu zawiera ona prawidtowy opis alternatywny. Grafiki w réznych miejscach
mogg posiadac rézne opisy alternatywne.

Informacje graficzne, takie jak na przyktad wykresy kotowe, powinny mie¢ odpowiednio duzy
kontrast i nie mogg by¢ przekazywane wytgcznie za pomocg koloru. Wykres nie bedzie wéwczas
czytelny dla oséb majgcych problemy z widzeniem koloréw.

Tabele

Do tworzenia tabel w dokumencie stosuj oferowane przez edytor narzedzia. W zadnym wypadku
nie formatuj danych za pomocg spacji, tabulatoréw i znakéw konca linii.

Nazwe tabeli dodawaj za pomocg wbudowanego narzedzia.

Unikaj tworzenia skomplikowanych tabel, w tym z tgczonymi komdrkami, pustymi wierszami,
kolumnami lub komérkami. Pozadany efekt wizualny da sie zazwyczaj osiggng¢ innymi sposobami.

Jesli pierwszy wiersz tabeli zawiera nagtoéwki odnoszgce sie do danych ponizej, zaznacz go jako
nagtéwkowy. W opcjach tabeli zaznacz pole wyboru: WySswietlaj pierwszy wiersz na kolejnych
stronach. Word nie daje mozliwosci oznaczenia pierwszej kolumny jako zawierajgcej nagtowki.

W systemie CMS zdefiniuj jako nagtéwek tabeli pierwszy wiersz lub pierwszag kolumne, w
zaleznosci od tego, czy jest to tabela pionowa, czy pozioma.

Jezyk dokumentu i jego fragmentéw
Zadbaj o to, by jezyk catego dokumentu byt poprawnie zdefiniowany, na przykfad jako jezyk polski.

Jesli w dokumencie sg dtuzsze fragmenty w innych jezykach, okre$l dla nich prawidlowy jezyk.

ety e et em—y gy i

Jezyk ? x
Jezyk dokumentul cuuesmscon it s
‘& Angielski (Stany Zjednoczone) A

Francuski (Frangia)

e zdefiniowany, na przyktad jako jezyk polski.

E;zymbh,.zadeklaruj dla nich prawidtowy jezyk.

Zadbaj o to, by jezyk ¢

Jezeli w dokumencie

5 Angielski (Australia) v

Marzedzia sprawdzania pisowni i inne narzedzia korekoyjne
automatyeznie uzywaja stownikéw wybranege jezyka, o ile

DECEER i tekstem w dokumencie.
[ Wie sprawdzaj pisowni ani gramatyki
[~] Wykryj automatycznie jezyk

strony.
Ustaw jako domyilne Anuluj y

Cptgo unikac?

Unikaj ramek i pol formularzy w dokumentach. Czesto nie da sie ich poprawnie obstuzy¢ za pomoca s
klawiatury.

Unikaj formatowania wielokolumnowego. Moga pojawic sie problemy z kolejnoscia odczytu tresci.
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Kolory
Zadbaj o odpowiednio wysoki kontrast miedzy ttem a tekstem.
Nie stosuj kolorowych tet ani grafik umieszczanych w tle strony.

Jesli zaznaczasz istotng informacje kolorem, wyrdznij jg takze w inny sposdb, na przyktad przez
pogrubienie.

Czego unikaé

Unikaj ramek i pol formularzy w dokumentach. Czesto nie da sie ich poprawnie obstuzy¢ za pomocag
samej klawiatury.

Unikaj formatowania wielokolumnowego. Mogg pojawi¢ sie problemy z kolejnoscig odczytu tresci.
Nie uzywaj tabel do tworzenia ukfadu strony. Zachowaj tabele do prezentowania danych.

Unikaj pisania samymi duzymi literami.

Eksportowanie dokumentow

Przed opublikowaniem lub eksportowaniem dokumentu sprawdz i uzupetnij metadane dokumentu,
w tym jego tytut:

Eksportujgc plik do formatu PDF, pamietaj, by wybra¢ eksportowanie z tagami utatwien dostepu i w
formacie PDF:
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Tytut dokumentu

Tytut to informacja zawarta we wiasciwosciach dokumentu, méwigca o tym, jakie zawiera
on tresci. Tytutu nie nalezy myli¢ z nazwa pliku. Aby wprowadzi¢ tytut, otwérz zaktadke Plik
i wpisz tekst w ramce w podzaktadce Informacje.

Style i nagtéowki

Uzytkownik niewidomy moze poruszac¢ sie po dokumencie czy stronie internetowej, wykorzystujgc
ich standardowe elementy, najczesciej nagtéwki i linki. Nagtowki, podobnie jak w gazecie, ustalajg
hierarchie waznosci elementoéw tekstu na stronie. W prasie wazno$¢ nagtéwka okresla jego
wielkos¢ i pogrubienie, w dokumencie czy serwisie internetowym determinujg jg zas cyfry.
Najwazniejsze tresci, czyli na przyktad tytut strony, okresla sie jako h1, nastepnie sg h2 — tytuty
artykutdéw na stronie, potem h3 — podtytuly. Literka h pochodzi od angielskiego stowa header, czyli
nagtowek. Gdy uzytkownik korzystajgcy z programu czytajgcego otworzy dokument czy strone
internetowg, program w pierwszej kolejnosci podaje liczbe i rodzaj nagtéwkow i linkéw. Dzieki temu
uzytkownik moze wybra¢ sposéb poruszania sie po stronie czy dokumencie, uzywajgc skrotow
klawiszowych; moze przechodzi¢ do interesujgcych go tresci bez koniecznosci zmudnego
odstuchiwania catej zawartosci strony. Pamietajmy, ze uzytkownik niewidomy nie korzysta z myszki;
jego narzedziem jest klawiatura. | je$li na stronie znajdg sie wylgcznie nagtowki h1, nie bedzie w
stanie wywnioskowag, ktory nagtowek jest tytutem artykutu, ktéry tytutem strony, a ktéry wiasciwag
trescia.

Przyktad:

Prezydent Stanéw Zjednoczonych John Biden z wizytag w Polsce — czerwiec 2022 —

nagtéwek 1
Lead: W dniach od 1 do 7 czerwca biezgcego roku prezydent Biden goscit w Polsce

Spotkanie z wtadzami panstwa polskiego — nagtéwek 2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Spotkanie z premierem — nagtéwek 3

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.
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Spotkanie z prezydentem — nagtéwek 3

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Spotkanie z Amerykanami mieszkajagcymi w Polsce — nagtéwek 2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Spotkanie z biznesem — nagtowek 3

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Spotkania na Podlasiu — nagtéwek 2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Zwiedzanie Biategostoku — nagtéwek 3

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Z wizyta w cerkwi — nagtéwek 4

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Odpoczynek w Augustowie — nagtowek 3
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Otwarcie nowego uzdrowiska — nagtowek 4

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Zwiedzanie klasztoru Kamedutéw — nagtéwek 2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Zakonczenie — nagtéwek 2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.
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Poziom nagtéwka mozna zmienié¢, rozwijajgc funkcje akapit. Nagtéwki powinny by¢ spéjne. Aby
wszystkie posiadaty to samo formatowanie, nalezy skorzysta¢ z funkcji style na wstgzce zadan.

Numerowanie i punktowanie

Przed odczytaniem zawartosci listy program czytajgcy informuje o liczbie elementoéw listy oraz o jej
poziomach. Utatwia to osobie niewidomej poruszanie sie po liscie oraz wyobrazenie sobie jej
struktury. Listy numerowane i punktowane powinny byé tworzone za pomoca narzedzi
programowych. Wazne jest tez zachowanie ciggu numeraciji. Kolejna lista moze rozpoczynaé sie od
dowolnej wartosci, jednak bedzie traktowana jako osobna. Podobnie jest w przypadku zmian typu
numeraciji: tworzy sie nowa lista, ale na tym samym poziomie co poprzednia. Dla osoby
korzystajacej z programu czytajgcego taki chaos jest nie do zrozumienia, a tre$¢ staje sie
niedostepna.

Po zmianie poziomu listy mozna zmieni¢ typ numeracji na inny niz w automatycznej liscie. Mozna
réwniez samemu stworzy¢ liste wielopoziomowg z pozgdanymi typami numeracji. Znak punktora
powinien by¢ wyrazny: mata kropka albo cienka kreska mogg okazac¢ sie niewidoczne dla oséb
stabowidzacych.

Poziomy listy mozna sprawdzi¢, ustawiajgc kursor w pozycji elementu listy i wciskajgc klawisze
Shift + F1.

Tekst alternatywny

Kazda grafika (wykres, fotografia, schemat) jest dla oséb niewidzgcych niedostepna. Aby przekazaé
to, co obrazuje, mozna pod nig dodac¢ opis stowny lub dotgczy¢ do niej tekst alternatywny
(Formatowanie obrazu — Tekst alternatywny).

W zaleznosci od tego, jakg grafike wstawiamy, jej opis moze by¢ bardziej lub mniej rozbudowany,
ale powinien zawiera¢ jedynie informacje istotne. W przypadku wykreséw nie musimy opisywac,
jakim kolorem sg oznaczone poszczegodlne elementy, tylko najwazniejsze wartosci; chyba ze
wartosci zostaly opisane w tekscie, wtedy wystarczy sama nazwa wykresu. Podobnie w wypadku
logo: jesli nie sg wazne jego kolorystyka i ukfad, wystarczy sama nazwa logo oraz nazwa firmy lub
instytucji, do ktérych nalezy.

Doskonata baza zdje¢ z przyktadowymi opisami alternatywnym znajduje sie na stronie
http://www.akceslab.pl/poradnik/poradnik.html.

Pod kazdym z prezentowanych w bazie obrazéw, gtéwnie zdjeé, znajduja sie przyktadowe opisy
alternatywne. Nie sg to jedyne mozliwe opisy. Zawsze najwazniejszy jest bowiem kontekst, w jakim
dane zdjecie znalazto sie na stronie internetowej, dlatego bez trudu mozna sobie wyobrazi¢ na
przyktad taki opis alternatywny: Zdjecie rzezby opisanej w artykule.
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Niekiedy, tam gdzie moze to by¢ konieczne, podane sg rowniez ditugie (szczegoétowe) opisy tego, co
przedstawiajg prezentowane zdjecia. Dlugie opisy zwiezle, lecz wyczerpujaco opisujg to, co jest
przedstawione na zdjeciu, jednak sg zbyt diugie, by mogty by¢ wykorzystane w opisie
alternatywnym w znaczniku alt. W niektdrych przypadkach podane sg w nich rowniez odniesienia
do stron internetowych, ktére moga zawiera¢ informacje pomocne w zrozumieniu przedstawianych
przedmiotéw czy sytuaciji.

W opisach alternatywnych zazwyczaj nie podaje sie informacji, ktére odnoszg sie do odczué i oceny
tego, co przedstawia grafika. Jesli konieczne jest uzycie w opisie przymiotnika czy przystéwka
okreslajgcego stan przedstawionego na zdjeciu elementu lub sytuacji, warto zawsze zastanowic
sie, czy to stowo nie jest jedynie subiektywng oceng redaktora, a nie obiektywnym opisem.
Zachecamy do ostroznego uzywania takich przymiotnikéw jak na przyktad radosny, smutny,
zdziwiony, wielki itp. Nie oznacza to, ze nie mozna uzywac ich wcale; nalezy byc¢ jednak pewnym,
ze przystajg one do opisywanego stanu rzeczy.

Zasady tworzenia opiséw alternatywnych

1. Opis alternatywny nie powinien zaczynac sie od stéw: Zdjecie przedstawia (...), Na obrazku
widac (...), Obraz przedstawiajgcy (...). Czytnik ekranu komunikuje, ze czyta opis
alternatywny grafiki, wiec nie ma potrzeby powtarzania tej informacji.

2. Opis nie powinien by¢ rozwlekty. Jest to szczegdlnie wazne w przypadku grafik, ktére nie
przekazujg bardzo waznych informacji. Nalezy pamietaé, ze wystuchiwanie opisu
alternatywnego nie powinno by¢ dla osoby niewidomej stratg czasu. Oczywiscie gdy obraz
jest waznym elementem strony i nosnikiem istotnych informacji, wowczas opis alternatywny
musi zawiera¢ wystarczajgco tresci, by je przekazaé.

3. Grafika bedgca tylko ozdobnikiem nie musi mie¢ petnego opisu alternatywnego; moze mie¢
opis pusty. Wtedy osoba niewidoma nie dowie sie nawet, ze taka grafika znajduje sie na
stronie. Grafika powinna by¢ wyswietlona raczej za pomocg CSS (arkusza styléw). Dotyczy
to réwniez punktoréw i tym podobnych elementéw.

4. Jesli obraz jest juz w petni opisany w tekscie, ktéry mu towarzyszy, nie ma sensu
powtarza¢ tego samego opisu jako opisu alternatywnego. Wystarczy w takim przypadku
podac¢ informacje w stylu: Zdjecie ilustrujgce opisang sytuacje.

5. Nie ma potrzeby podawania formatu zdjecia (na przykfad: .png, .gif, .jpg); nie ma tez
koniecznosci informowania, ze zdjecie jest czarno-biate lub kolorowe (chyba Ze jest to
niezbedne do zrozumienia catosci informacji).

6. Jedli grafika jest jednoczesnie linkiem, kluczowa informacja, ktéra musi by¢ zawarta w
opisie alternatywnym, jest miejsce, do ktérego prowadzi link, natomiast informacja o
zawartosci obrazu staje sie drugorzedna. Wyjatkiem od tej sytuacji sg wszechobecne dzis
na stronach internetowych galerie zdje¢, w ktérych wyswietlone sg miniatury. Zazwyczaj na
stronie widac¢ rzedy miniatur, a klikniecie w kazda z nich powoduje wyswietlenie
powiekszenia zdjecia. W takim przypadku opis alternatywny kazdej miniatury powinien
zawiera¢ szczego6towy opis zdjecia i informacje, ze klikniecie spowoduje powiekszenie
zdjecia.

Stosujac te zasady, nalezy mie¢ na uwadze, ze obrazy (elementy graficzne) na stronach
internetowych dzielimy na znaczgce i nieznaczace.

Obrazy znaczace to takie, ktére niosg za sobg informacje istotng dla zrozumienia catosci
prezentowanej tresci, niepodang w innym miejscu. To takze linki graficzne, w przypadku ktérych
opis alternatywny jest szczegodlnie wazny, i rézne napisy, ktére prezentowane sg w formie
elementow graficznych (na przykiad plakaty zapowiadajgce wydarzenia czy logotypy). Duzg bariere
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stanowig wiasnie, nagminnie umieszczane na stronach, graficzne zapowiedzi imprez, niemajgce
zazwyczaj zadnej alternatywy.

Szczegdlnym wyzwaniem dla redaktora sg animacje w formacie .gif., taczace obraz i tekst.
Wszystko to MUSI by¢ bowiem opisane w formie tekstowej alternatywy, co wymaga od redaktora i
dtuzszej pracy, i bogatej wyobrazni.

Obrazy nieznaczace to na przykiad, stosowane kiedys, przezroczyste elementy graficzne majace
za zadanie umocowanie poszczegdlnych czesci strony internetowej w odpowiednim miejscu,
wszelkiego rodzaju znaki typograficzne (takie jak my$iniki wprowadzajgce elementy wyliczenia), ale
przede wszystkim obrazki dekoracyjne i tto graficzne strony. Decyzja, czy dany obraz jest znaczacy,
czy nieznaczacy, nalezy najczesciej do redaktora, ktéremu jednak czesto trudno ocenié¢, czy utrata
informacji spowodowana brakiem opisu alternatywnego (przy uznaniu, ze to obraz nieznaczacy)
jest na tyle niewielka, ze mozna jg zaakceptowac.

Przypisywanie pustych opiséw alternatywnych do nieznaczacych elementéw graficznych jest
naprawde wazne. O ile bowiem osoba widzgca z zatozenia nie skupia sie na szacie graficznej, tle
czy znacznikach (a jesli juz, to w niewielkim stopniu), o tyle osoba niewidoma, ktéra korzysta z
czytnika ekranu, nie jest w stanie dokonac tatwej selekc;ji tresci pod katem tego, co chciataby
ustysze¢. Wynika to stad, ze czytnik podaje informacje o kazdym elemencie na stronie bez wzgledu
na jego znaczenie dla opublikowanej tresci. Brak przypisania pustego opisu alternatywnego do
elementoéw ozdobnych powoduje wiec, ze niewidomy musi wystuchaé informacji o kazdym z tych
elementow, gdyz nie wie, czy pomiedzy jednym a drugim nie ma czegos znaczgcego.

Pusty opis alternatywny w jezyku HTML to: alt="", a nie: alt="". Oznaczany jest cudzystowem bez
spacji miedzy znakami. Pusty opis alternatywny to NIE JEST brak atrybutu alt. Atrybut alt (opis
alternatywny) jest obowigzkowy w wypadku kazdej grafiki na stronie.

Przyktad:

Mniej dodwiadczony redaktor mégtby napisaé: Kobieta w krétkich spodniach, w kapeluszu z
rondem, uwaznie oglgda przez lupe brgzowg hube rosngca na drzewie.

Problemem jest stowo uwaznie. Patrzgc na obraz, mozna by pomyslec¢, ze kobieta oglada te hube
uwaznie, ale tak naprawde ze zdjecia to nie wynika. Uzywajagc takiego okreslenia, redaktor wyraza
wiec swojg subiektywng ocene, co jest niedopuszczalne.
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Przyktad:

Powyzszy przyktad (zdjecie pochodzi z serwisu Polskiej Agencji Prasowej) dobrze ilustruje, jak nie
powinien wyglgdaé poprawny opis alternatywny.

Podpis:

Katowice 29.03.2014. Kopalnia Wegla Kamiennego "Murcki Staszic" — Ruch "Staszic" w
Katowicach, 23 bm. Wyzszy Urzad Goérniczy poinformowat, ze w kopalni nalezgcej do KHW SA dzi$
nad ranem wystapit wstrzgs, ktérego site oszacowano na ok. 2 w skali Richtera

nie opisuje bowiem tego, co przedstawia zdjecie (a tego chciataby sie dowiedzie¢ osoba
niewidzgca), lecz stanowi jedynie informacje o biezgcych wydarzeniach, ktérg zilustrowano
zdjeciem. | cho¢ na pierwszy rzut oka wydaje sie, ze przynajmniej poczgtek opisu jest poprawny:

(...) Kopalnia Wegla Kamiennego "Murcki Staszic" — Ruch "Staszic" w Katowicach (...),

to po zastanowieniu sie musimy przyznaé, ze zdjecie nie przedstawia kopalni! Przedstawia szczyt
fasady otynkowanego na zielono budynku (zapewne) biur kopalni, na ktérego dachu widac¢ logo
kopalni oraz napis: KWK MURCKI — STASZIC. Na zdjeciu nie wida¢ ani zadnego trzesienia ziemi,
ani daty. Opis, ktéry przygotowata Polska Agencja Prasowa, jest zatem podpisem, czescig
informacji, a nie tekstem alternatywnym.

Jak mozna oceni¢, czy zaproponowany opis jest poprawny? Ot6z wystarczy sobie wyobrazi¢, ze
mamy za zadanie opisa¢ komus strone przez telefon. | wtedy zapewne doszliby$my do wniosku, ze
tu odczytanie powyzszego opisu z catg pewnoscig nie bytoby wystarczajgce! Najprawdopodobniej
bowiem powiedzielibysmy rozmdwcy cos takiego: Zielony budynek, na dachu zielone litery
uktfadajgce sie w napis: KWK MURCKI — STASZIC, a na pierwszym planie latarnia uliczna. |
faktycznie powstatby w ten sposdb mniej wiecej poprawny opis alternatywny, ktory przekazywatby
osobie niewidomej realng informacje o tym, co wida¢ na zdjeciu.

W tym momencie mozna sobie zada¢ pytanie: po co w ogdle opisywac takie zdjecia, skoro nie sg
one nosnikami informacji wielkiej wagi? | JEST ono uzasadnione.
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Autorzy wytycznych WCAG 2.0 w komentarzach do czesci poswieconej opisom alternatywnym
zaznaczaja, ze powinny one towarzyszy¢ wszystkim niosgcym tre$¢ elementom nietekstowym. Za
niosgce tre$¢ uznawane sg takie grafiki, ktore nie sg jedynie ozdobnikami, them.

Zwazywszy jednak, ze nowoczesne srodki przekazu dajg mozliwos¢ tworzenia takich opisow,
nalezy je stosowac na szerokg skale. Opis zdjecia czy obrazka na stronie internetowej pozwala
bowiem osobie niewidomej dowiedzie¢ sie wiecej o otaczajgcym jg swiecie. Juz samo to mozna
uznac¢ za wystarczajgce uzasadnienie koniecznos$ci dotgczania do grafik prawidtowych opiséw
alternatywnych. Mozna jednak znalez¢ i inny, bardziej praktyczny powdd. Wystarczy sobie
wyobrazi¢, ze nasz niewidomy wspotpracownik czy znajomy dzwoni do nas, by przekaza¢ nam
informacje, ktérg znalazt na stronie internetowej. Dzieki poprawnie opisanym zdjeciom moze
powiedziec: (...) A to, czego szukasz, znajduje sie zaraz za zdjeciem przedstawiajgcym zielony
budynek z napisem KWK MURCKI — STASZIC na dachu (...). W takim przypadku
niepetnosprawnos¢ naszego wspétpracownika nagle przestaje mie¢ jakiekolwiek znaczenie!

Kluczowy jest tu wtasnie telefon. Otéz gdy zastanawiamy sie nad tym, jaki opis alternatywny
przyporzadkowac¢ danemu elementowi graficznemu, wyobrazmy sobie, ze mamy opisa¢ obraz
znajomemu przez telefon. Nawet jesli nasz przekaz nie bedzie najlepszym opisem alternatywnym,
to z pewnoscig moze stac sie jego doskonatg podstawa.

Najwazniejsze, co nalezy zapamieta¢ na temat opiséw alternatywnych, to to, ze powinny one
informowac o tym, co dany element graficzny przedstawia.

Przyktad:

Krotki opis:

Gfowa Statuy Wolnosci zwiericzona rozchodzgcymi sie dookota promieniami. Po prawej stronie
gfowy fragment wyciggnietej w gére reki.
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Lub:

Gfowa Statuy Wolnosci, na ktérej wida¢ dziatanie czynnikéw atmosferycznych, powodujgcych
zacieki.

Szczegotowy opis obrazu:

Gfowa Statuy Wolnosci ma na szczycie rozchodzgce sie dookota promienie. Pod nimi jest taras
widokowy, wkomponowany w nakrycie glowy postaci. Pod nim sg krotkie, zawiniete wfosy,
odstaniajgce uszy. Twarz klasyczna, bez wyrazu. Nos prosty, stosunkowo niewielkie usta. Oczy nie
majg zarysowanych Zrenic. Po prawej stronie gtowy widoczne jest wzniesione do gory przedramie z
opadnietym, realistycznie przedstawionym rekawem szaty.

Petny opis figury mozna znalez¢ pod adresem https://pl.wikipedia.org/wiki/Statua Wolnosci.

Przyktad:

Opis obrazu/dzieta sztuki

Zgodnie z zasadg tworzenia poprawnych opiséw alternatywnych tekst opisu nie powinien by¢
rozwlekly. Tymczasem czes$¢ niewidomych skarzy sie na zbyt szczegotowe opisy, ktérymi
»uszczesliwiajg” ich niektérzy redaktorzy.

Nie ma jednoznacznej reguty dotyczacej dlugosci i szczegdtowosci standardowego opisu
alternatywnego. Specjalici do spraw dostepno$ci sugeruja, ze opis alternatywny powinien zawiera¢
do 100 znakow (dwa, trzy proste zdania). W sytuacji gdy potrzeba wiecej tekstu, nalezy skorzystaé
z atrybutu longdesc (w wypadku wersji HTML nizszej od 5) badz, co moze by¢ dla niektérych
redaktoréw prostsze, umiesci¢ opis elementu graficznego na osobnej stronie (albo skorzystac z juz
istniejgcego opisu), a przy samym elemencie graficznym dodac link do tej strony. Dla przyktadu,
gdyby chcie¢ zredagowac¢ opis alternatywny Bitwy pod Grunwaldem Jana Matejki, to zmieszczenie
sie w 100 znakach mogtoby by¢ zadaniem dos¢ karkotomnym. Karkotomnym i mato sensownym,
gdyz opis tego obrazu jest juz gotowy i ogélnodostepny w Wikipedii.
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Obrazy aktywne
Obrazy moga by¢ linkami, moga tez petni¢ dodatkowe funkcje, miedzy innymi nawigacyjne.

Przyktad:

Grafika Przetargi jest czescig paska nawigacyjnego.
Ktoéry z ponizszych opiséw alternatywnych najlepiej przypisac¢ temu obrazowi?

1. Przetargi.
2. Link do listy przetargdéw i ich dokumentacji.
3. Pusty alt, bo obraz nie ma zawartosci.

Oczywiscie najlepsza jest pierwsza opcja, gdyz stanowi doktadne odwzorowanie zawartosci grafiki,
a jednoczesnie daje uzytkownikowi niewidomemu te samg informacje, ktérg uzyskuje uzytkownik
widzacy.

Opis rozbudowany (drugi) zawiera nadmiar informacji, w tym informacje niepotrzebne, bo czytnik
ekranu sam z siebie méwi, ze grafika jest linkiem. Ogdlnie, jedli obraz zawiera wytgcznie tekst, to
powinien sie on znalez¢ w opisie alternatywnym.

Pusty alt bytby, oczywiscie, bledem, poniewaz czytnik ekranu przekazatby wéwczas informacije
typu: grafika — link.

Plakaty, wykresy, covidowa instrukcja mycia rak

Istnieje szereg dokumentow tekstowo-graficznych bedgcych w praktyce jedynie grafikami, cho¢
nasze oko widzi na nich tekst i grafike lub tylko tekst (w przypadku skanéw dokumentow).

Wyobrazmy sobie plakat bedacy zapowiedzig festiwalu, zawierajgcy opis 10 wydarzen kulturalnych,
czy znang chyba wszystkim, tak popularng w czasach pandemii, instrukcje mycia rak.

Nasze oko widzi tekst i grafike, jednak technologicznie wspomniany plakat i ponizsza instrukcja sg
grafikami, na ktérych warstwa tekstowa jest przedstawiona réwniez w postaci grafiki. W rezultacie
tekstu ani nie przeczyta czytnik ekranu, ani nie rozpozna wyszukiwarka internetowa. Warto wiec
pod plakatem wymieni¢ wszystkie wydarzenia, ktére odbeda sie w ramach festiwalu, a na odrebne;j
stronie, do ktérej odnosnik powinien znalez¢ sie pod instrukcjg mycia ragk, opisac te instrukcje.

Dzieki temu dostep do informacji zyska z jednej strony uzytkownik niewidomy, a z drugiej —
wyszukiwarka Google czy na przykiad dziennikarz, ktory bedzie chciat przekopiowac do artykutu
opis czesci wydarzen kulturalnych.
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W przypadku wykreséw mozemy dodaé do nich opis alternatywny, jednak nie odzwierciedli on
skomplikowanych relacji miedzy danymi. Rozwigzaniem moze okaza¢ sie jednak tabelka pod
wykresem, zawierajgca te same dane. Jesli koncepcja ta nie spotka sie z aprobatg autora
publikacji, to sugerujemy zamieszczenie na koncu dokumentu zbioru tabel, do ktérych bedg
kierowa¢ odnosniki towarzyszace wykresom.

Skany dokumentdw, a wiec obrazy tekstow, zamieszczajmy jako alternatywng (otwartg) forme
dokumentu w postaci pliku tekstowego.

Dokument w wersji otwartej nie musi zawiera¢ podpisu, na ktérym nam najczesciej zalezy, gdy
skanujemy pismo.
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Jezeli skan dokumentu poddajemy procesowi OCR (rozpoznawania grafiki i przetwarzania jej na
tekst), pamietajmy, ze taki tekst najczesciej wymaga korekty, niektére znaki czy stowa mogty zostac
rozpoznane bfednie.

Zdjecia pobierane z repozytorium

W przypadku dokumentu tekstowego w Wordzie nalezy dodaé opis alternatywny do kazdego
zdjecia oddzielnie.

W razie pobierania zdje¢ lub grafik, ktére majg trafi¢ na strone internetowa, z repozytorium nalezy
zawsze upewni¢ sie, ze zdjecie w repozytorium uzupetnione jest o opis alternatywny, a nastepnie,
gdy juz zostanie wstawione do artykutu, posiada opis alternatywny adekwatny do zagadnienia, o
ktérym mowa na danej podstronie.

Trzeba pamietac, ze korekta opisu alternatywnego w repozytorium najczesciej nie spowoduje
zmiany tresci opisu alternatywnego we wszystkich miejscach na stronie, w ktoérych pojawia sie
zdjecie. Najczesciej konieczne bedzie usuniecie zdjecia z artykutu i dodanie go, juz z poprawnym
opisem alternatywnym, ponownie.

W przypadku dodawania logotypdw w réznych miejscach serwisu przez réznych redaktorow z
réznych plikdw moze pojawi¢ sie btgd polegajacy na réznych opisach alternatywnych tej samej
grafiki, na przyktad flagi Unii Europejskiej czy logotypu grantodawcy. Tymczasem takie elementy
powinny posiada¢ w catym serwisie czy dokumencie identyczne opisy alternatywne.

Dostepnosé dokumentéw MS — PowerPoint

Przygotowujac dokument w programie PowerPoint, pamietaj o:

strukturze dokumentu;

wykorzystywaniu ostylowania;

nietworzeniu ,fatszywych” elementéw, w tym list i nagtéwkow;
opisach alternatywnych grafik, zdje¢, wykreséw;

strukturze tabel z zaznaczonym wierszem nagtéwkowym.

Prezentacja w programie MS PowerPoint charakteryzuje sie najczesciej atrakcyjng warstwg
wizualna.

Myslac o wizualnym przedstawieniu tresci, pamietaj nie tylko o stabowidzacych, ale i o osobach
dobrze widzacych, ktére oglagdajgc prezentacje z nieprawidtowym kontrastem podczas 7-
godzinnego szkolenia, bedg odczuwaly z tego powodu dyskomfort bez wzgledu na to, czy
posiadajg specjalne potrzeby, czy nie.

Warto wiec zachowac kontrast miedzy tekstem a ttem na poziomie 4,5 : 1, uzywaé czcionki
bezszeryfowej i nie naduzywaé wyréznien w tekscie.

Animacje mogg powodowacé, ze czytnik ekranu nie bedzie odczytywat pojawiajgcego sie tekstu. Nie
sugerujemy jednak rezygnacji z nich, tylko zalecamy przekazanie uczestnikom szkolenia czy
konferencji prezentacji w formie zamknietej w postaci pliku PDF, ktéry bedzie pozbawiony animaciji.

Aby ufatwic¢ osobie niewidomej korzystajacej z czytnika ekranu $ledzenie prezentacji, dodaj do
kazdego slajdu jego tytut.
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Prezentacje, podobnie jak dokument tekstowy, mozna sprawdzi¢ za pomoca tzw. inspektora
dostepnosci: Informacje — Inspekcja dokumentu — Sprawdz ufatwienia dostepu.

e Dostepnos¢ za pomoca
klawiatury

Nalezy zapewni¢ dostep do tresci zaréwno uzytkownikom, ktérzy postugujg sie jedynie myszg, jak i
tym, ktorzy korzystaja wytgcznie z klawiatury.

W przypadku gdy realizujemy na przyktad ¢wiczenie polegajgce na przecigganiu elementdéw za
pomocg myszy, trzeba umozliwi¢ udziat w nim takze osobom, ktére uzywaja tylko klawiatury.

Jedli zas nie jest to wykonalne, powinnismy zapewni¢ ¢wiczenie alternatywne lub zamiesci¢
informacje, ze zadanie jest niedostepne dla uzytkownikdw korzystajgcych wytacznie z klawiatury.

0 Napisy rozszerzone dla
niestyszacych

Napisy dla niestyszgcych i stabostyszgcych tworzy sie, aby umozliwi¢ osobom z dysfunkcjg stuchu
jak najpetniejszy odbiér utworéw audiowizualnych.

Napisy dla niestyszgcych majg zapewnic jak najdoskonalsze odwzorowanie $ciezki dzwiekowej w
stowie. Dlatego oprécz dialogéw napisy powinny zawierac: niewerbalne wypowiedzi bohateréw
(okrzyki i pomruki wyrazajgce emocje), informacje o istotnych dzwiekach, odgtosach i tle
muzycznym oraz informacje utatwiajgce identyfikacje bohateréw.

Poza specyficznymi zasadami, wynikajgcymi z potrzeb odbiorcéw, w odniesieniu do napiséw dla
0sbb niestyszgcych i stabostyszgcych stosuje sie wiekszo$¢ ogdlnych regut starannego tworzenia
tekstow.

Wers powinien zawiera¢ do 40 znakéw, bo maksymalnie tyle mozna sprawnie przeczyta¢, a napis —
liczy¢ nie wiecej niz dwa wersy. Dopuszczalne sg trzywersowe wyjatki.

W napisie dwuwersowym gérny wers powinien by¢ krotszy, by zastania¢ jak najmniej waznych
elementoéw obrazu.

Zapisujgc dialog, nalezy w jednym napisie zestawiaé ze sobg jednowersowe kwestie stanowigce
logiczng catosé.

Dla utatwienia identyfikacji wypowiedzi gtéwnych albo trudnych do rozpoznania bohateréw (np.
wypowiadajgcych sie zwykle z dalekiego planu albo z offu, takich jak narrator czy rozméwca
telefoniczny) nalezy je oznaczaé innym kolorem (np. zéttym, zielonym, niebieskim) — tym samym od
poczatku do konca filmu. Wyrdznia sie w ten sposéb dwdch, trzech, maksymalnie czterech
bohateréw. Wieksza liczba koloréw mogtaby bowiem sprawi¢ odbiorcy ktopot.
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W cyfrowej wersji napiséw opis stowny warto tgczyé ze znakami graficznymi, oznaczajgcymi na
przykfad zrodto dzwieku (telewizja, radio, telefon), muzyke itp.
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Dzielgc napis na wersy, uwzgledniamy cato$ci znaczeniowe, nie rozbijamy zwigzkow
miedzywyrazowych (nie rozdzielamy imienia i nazwiska, wyrazu okreslajgcego i okreslanego,
przyimka i rzeczownika, partykuly ,nie” i zaimka ,si¢” oraz czasownika; nie zostawiamy na koncu
linijki spojnikéw i przyimkow).

Najlepiej, jesli wyswietlany na ekranie napis zawiera cate zdanie (zdania). Dlatego, jesli to mozliwe,
dla utatwienia odbioru warto zamienic diugie, wielokrotnie ztozone zdanie na kilka pojedynczych.
Utatwi to rowniez synchronizacje napiséw z obrazem.

Jesli logiczna zamiana zdania ztozonego na zdania pojedyncze jest niemozliwa i konieczne jest
podzielenie go na dwa, a nawet trzy napisy, kazdy z nich powinien stanowi¢ cato$¢ sktadniowg,
najlepiej zakoriczong znakiem interpunkcyjnym (przecinkiem, srednikiem, dwukropkiem).

Zapisujac dialog, nalezy w jednym napisie zestawia¢ ze sobg jednowersowe kwestie stanowigce
logiczng catos¢, np. pytanie i odpowiedz.

@ Audiodeskrypcja dla
niewidomych

Audiodeskrypcja (ang. audio description, AD) to stowny opis obrazéw i tre$ci wizualnych,
umozliwiajgcy osobom niewidomym i stabowidzgcym zrozumienie informaciji, ktére z r6znych
wzgledéw moga by¢ dla nich niedostepne, i korzystanie z nich.

Audiodeskrypcja jest ustugg skierowang specjalnie do oséb niewidomych i stabowidzgcych. Polega
ona na wpleceniu skondensowanego komentarza w sciezke dzwiekowgq: przerwy w niej
wykorzystuje sie, by opowiedzie¢, co dzieje sie na ekranie, opisac¢ postaci, miejsce akciji, kostiumy,
gestykulacje i mimike aktoréw. Dzieki temu przekaz staje sie bardziej zrozumiaty, a odbiér —
przyjemniejszy.

Audiodeskrypcja to technika, ktéra dzieki dodatkowym opisom stownym umozliwia osobom
niewidomym odbidr wizualnej twdrczo$ci artystycznej oraz poznawanie widzialnego dorobku
kulturalnego z zakresu sztuki plastycznej, scenicznej i filmowej. Obejmuje znaczgce informacje
wizualne, takie jak: jezyk ciata, wyraz twarzy, przebieg akcji, sceneria, kostiumy. Zwiezte,
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obiektywne opisy scen pozwalajg osobie niewidomej podgzac za rozwijajgcym sie watkiem historii
oraz ustyszeé i zrozumie¢, co dzieje sie na scenie, ekranie czy obrazie.

Audiodeskrypcije tworzy sie, by umozliwi¢ osobom z dysfunkcjg wzroku jak najpemiejszy,
samodzielny i satysfakcjonujgcy odbior dzieta wizualnego lub audiowizualnego. Osigga sie to, gdy
osoby niewidome i niedowidzgce otrzymujg przemyslany, zrozumiaty, odpowiadajacy ich
kompetencjom poznawczym, atrakcyjny i poprawny jezykowo opis tresci wizualnych sktadajgcych
sie na dzieto sztuki czy inny obiekt.

Opisujemy to, co wida¢. Staramy sie, by opis odpowiadat na pytania: kto? co? jak? gdzie? kiedy?

Unikamy odpowiadania na pytanie ,po co?”, chyba ze jest to niezbedne, aby unikng¢
dwuznacznosci czy niezrozumienia. W uzasadnionych przypadkach rezygnujemy tez z prostego
opisu obrazu na rzecz ttumaczenia/przyblizenia uzytego w dziele i wyrazonego w tresci wizualnej
kodu kultury, symbolu czy zabiegu formalnego. Szczegdlnie czesto jest to uzasadnione w
audiodeskrypcji dziet plastycznych i innych obiektow statycznych, zwtaszcza gdy zadaniem
audiodeskryptora jest opracowanie przewodnika dla niewidomych odbiorcéw, tgczacego tresci
merytoryczne z opisem.

Opisujemy w mys| zasady: od ogotu do szczegotu. Najpierw zwiezly opis ogoélny, zawierajgcy
wszystko, co najwazniejsze w dziele/obrazie/scenie filmu itp., nastepnie opis szczegétéw,
uwzgledniajgcy waznosci poszczegoélnych informacji. W przypadku filméw i innych materiatéw
audiowizualnych czesto trzeba jednak poprzesta¢ na ogole, poniewaz bogata sciezka dzwiekowa
wymusza zwieztosc.

W przypadku obiektéw statycznych audiodeskryptor nie jest ograniczony czasem i sam moze
decydowac o objetosci tekstu. Nie powinien jednak przyttacza¢ odbiorcéw nadmiarem informaciji.

Czes¢ szczegbtowg opisu nalezy uporzadkowaé. Opisujac zdjecia, rysunki czy obrazy, warto
odnosi¢ sie do planéw: pierwszego, drugiego, trzeciego, wyjgtkowo czwartego.

Jesli przedmiotu mozna dotknaé, jego szczegdtowy opis moze przypominaé skanowanie: wyliczaé
przedstawione elementy od lewej do prawej lub z géry na dét.

W innych przypadkach stopniowo konstruujemy obraz, przechodzac do szczegd6téw zgodnie z
logika, jakbysmy wtasnie malowali obraz lub opowiadali przedstawiong na nim historie.

Opisujemy tak, by pobudzi¢ wyobraznie. Wybieramy najtrafniejsze stowa, bogate w znaczenia.
Audiodeskryptor nie powinien poprzestawaé na wyrazach o znaczeniu ogélinym, takich jak dom,
lecz wybrac te sposrdd nich, ktére najbardziej pasujg do opisywanego obiektu, np. budynek,
budowla.

@ Ttumaczenie na polski jezyk
migowy

Mimo ze ttumaczenie materiatéw na polski jezyk migowy (PJM) nie jest wymagane przepisami
polskiego prawa, to moze by¢ ono konieczne, by osoby gluche, niestyszgce od urodzenia, dla
ktorych jezyk polski foniczny jest jezykiem obcym, zrozumiaty przekazywane tresci.

Tlumacz jezyka migowego znajduje sie najczesciej w prawym dolnym rogu ekranu filmu i zajmuje
nie mniej niz 1/8 ekranu. Powinien by¢ dobrze widoczny i znajdowac sie na tle, ktére dobrze
kontrastuje z jego postacia. Najczesciej stosuje sie jasne tto, a ttumacz ubrany jest na czarno.
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W przypadku filmu w PJM, ktory stanowi odrebny materiat, tumacz powinien byé w centralnej
czesci kadru. Niezbedne jest rowniez zachowanie zasady kontrastu.

Dla wielu oséb gluchych, stabo znajgcych jezyk polski, ttumaczenie na PJM jest jedynym
efektywnym sposobem przekazu informacji.

@ Adaptacja materiatow
cyfrowych do potrzeb oséb ze specjalnymi potrzebami

Ustawa o dostepnosci stron internetowych i aplikacji mobilnych z 4 kwietnia 2019 roku nic nie mowi
o adaptacji materiatéw cyfrowych do potrzeb oséb ze specjalnymi potrzebami.

Z kolei wytyczne WCAG wspominajg jedynie o dostepnosci i zapewnieniu alternatywy, np. w
postaci opisu. Alternatywna forma jest jednak czym innym niz adaptacja catego elementu, ktéra
moze zresztg wyglgdac réznie, w zaleznosci od potrzeb odbiorcy. Sg wreszcie i takie elementy,
ktérych adaptacja cyfrowa nie ma sensu.

Przyktad 1:
Wyobrazmy sobie rysunek silnika spalinowego.

Opis alternatywny obiektu zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej mogtby wygladaé nastepujaco:
Rysunek lub schemat silnika spalinowego samochodu Fiat 125p.

Adaptacja dla oséb niewidomych powinna polega¢ na przygotowaniu audiodeskrypcji rysunku: tego,
z jakich elementéw sktada sie silnik, jak sg one utozone oraz w jaki sposob dziatajg. Ten sam
rysunek przeznaczony dla osob stabowidzgcych powinien by¢ z kolei powigkszony i wyraznie
prezentowac¢ najwazniejsze elementy; dziatanie silnika powinno tez zosta¢ opisane.

Przykfad 2:

Grafiki przedstawiajgce tarczowe zegary. Uczeh ma wskazaé, ktéra jest godzina na zegarze
tarczowym.

Opis alternatywny mogtby brzmieé: Zegar tarczowy.

Podanie w opisie alternatywnym, kt6rg godzine wskazuje zegar, bytoby odpowiedzig na zadane
pytanie.

Cyfrowa adaptacja tego ¢wiczenia dla ucznia niewidomego nie ma sensu.

Rozpoznawania godzin na zegarze tarczowym osoba niewidoma moze uczy¢ sie jedynie na
dotykowym modelu zegara tarczowego lub na zegarze tarczowym z zaznaczonymi godzinami. Tak
jak ucznia widzgcego lub stabowidzgcego nauczymy rozpoznawania godzin jedynie na wirtualnym
modelu zegara tarczowego, widocznym na ekranie komputera, tak osoba niewidoma nie nauczy sie
rozpoznawania czasu, jesli nie bedzie miata do dyspozycji zegara dotykowego.

Podobnie osoba niewidoma nauczy sieg, jakie sg dorzecza Wisty czy Odry i gdzie mniej wiecej leza,
ale umiejetnos¢ doktadnego ich wskazania nabedzie dopiero wéwczas, gdy uzyska dostep do mapy
wypuktej, najlepiej z oznaczeniami w alfabecie Braille’a.

Podczas cyfrowej adaptacji materiatdéw do potrzeb oséb ze specjalnymi potrzebami nalezy
kazdorazowo indywidualnie rozpoznawaé potrzeby odbiorcéw i starac sie dokonywa¢ adaptacji z
uwzglednieniem konkretnych potrzeb grupy docelowe;.
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Uniwersalne zasady adaptacji materialow cyfrowych

Jesli dokument jest dtuzszy, stworz interaktywny spis tresci, pozwalajgcy czytelnikowi na
szybkie przejscie do zadanego fragmentu.

Jesdli to tylko mozliwe, zachowaj pierwotny ukfad tresci.

Pracuj na edytowalnych plikach zrédtowych.

Elementy graficzne dostosowu;j tylko w podstawowym zakresie.

Wybierz format A4.

Zanim wydrukujesz plik, zapisz go w formacie .pdf. Dzieki temu nie rozjedzie sie, gdy
zostanie otwarty na komputerze, na ktérym zainstalowano inng wersje Worda.

Wzbogacaj tekst ilustracjami o wysokiej rozdzielczosci.

Zadbaj o logiczny podziat dokumentu na tomy, rozdziaty i sekcje, pamietajgc, by tom nie
liczyt wiecej niz 200 stron.

Ustaw marginesy: STRONA LEWA: lewy — 15 mm, gérny — 15 mm, prawy — 25 mm, dolny
— 20 mm; STRONA PRAWA: lewy — 25 mm, gérny — 15 mm, prawy — 15 mm, dolny — 20
mm. Margines wewnetrzny musi zachowac niezmienng szerokos¢ 25 mm. Nie umieszczaj
na marginesach zadnych informacji, poniewaz bedg one nieczytelne dla oséb
korzystajacych z pomocy optycznych.

Utéz tekst w jednej kolumnie i wyréwnaj go do lewej. Nie stosuj wcieé akapitowych, nie
dziel wyrazoéw ani nie pozostawiaj pojedynczych liter (np. a, z, i) na koncu wersu.

Utoz tekst poziomo. Zabronione jest umieszczanie tekstu ukosnie lub pionowo.
Zadanie/¢wiczenie umies¢ na jednej stronie, ewentualnie na dwdch stronach obok siebie
(wtedy polecenie niech znajdzie sie na jednej stronie, a ¢wiczenie na kolejnej). Nie powinno
sie umieszcza¢ odpowiedzi do wyboru na dwdch stronach.

Uzyj czcionki jednoelementowej, bez szeryféw i cieniowan. Wielko$¢ czcionki podstawowej:
18 pkt, interlinia: 125%, odlegto$ci miedzy literami: od -3% do 3%, minimalna wielkos¢: 14
pkt, kolor: czarny na biatym tle.

Diuzsze teksty ciggte umieszczone w oryginalne na kolorowym tle powinny zamie$¢ na tle
biatym.

Nie stosuj wciecia przed punktorami i cyframi wprowadzajgcymi wyliczenia.

Pola tekstowe w pliku roboczym w Wordzie zamies¢ jedynie w miejscach do wypetnienia.
Czytniki ekranu nie odczytujg zawartosci pol tekstowych.

Uzywaj uproszczonych piktograméw: czarna linia na biatym tle, w czarnej prostokatnej
ramce. Powinny byé umieszczone na poczatku linii tekstu, do ktérego sie odnoszg, jak w
oryginale.

Zadbaj, by odlegtosé rysunkéw i zdje¢ od tekstu wynosita minimum 1 cm.

Rysunki i fotografie zamie$¢ w czarnej ramce o grubosci 2 pkt, podpisy — w tej samej
ramce. Uzyj tej samej czcionki co w tekscie podstawowym.

Wybierz prosty uktad ilustracji. Niech na siebie nie zachodzg ani nie bedg publikowane pod
katem.

Ogranicz liczbe elementéw graficznych (ilustracje, wykresy itp.) na stronie do 4. Moze by¢
ich wiecej tylko wtedy, gdy jest to merytorycznie uzasadnione.

Wykorzystuj oryginalne elementy graficzne z plikow zrédtowych i dokonuj ich adaptacji w
zakresie:

skalowania grafiki do wiekszego rozmiaru;

zwiekszenia lub zmniejszenia kontrastu;

zwiekszenia lub zmniejszenia jasnosci;

przyciecia obiektu o element zbedny, zmniejszajacy czytelnosé;

wykadrowania elementu kluczowego;

podziatu ilustracji;
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Instytut Badan Edukacyjnych
ul. Gérczewska 8, 01-180 Warszawa | +48 22 241 71 00 | ibe@ibe.edu.pl |
NIP: 525-000-86-95



o wprowadzenia elementu przezroczystego, aby wyrézni¢ kluczowy element na
ciemnej ilustracij;
o zmiany rysunku z kolorowego na czarno-biaty.

e Zadbaj, by elementom graficznym zawierajagcym tekst, takim jak wykresy, diagramy,
plakaty, towarzyszyt tekst ,wyciggniety” poza grafike, tak by byfa fatwiejsza do odczytania.
W innych przypadkach adaptacja bedzie polegata na poprawie czytelnosci tekstu poprzez
powiekszenie go, zwiekszenie kontrastu oraz rozjasnienie lub $ciemnienie grafiki.

e Tabela powinna sie miesci¢ na jednej stronie i mie¢ rownomierne wiersze i kolumny. Jej
krawedzie zaznacz ciemng ciggta linig o grubosci 1-2 pkt. W tabeli uzyj tej samej czcionki
co w tekscie podstawowym. Jesli tabela nie miesci sie na jednej stronie, mozesz zmienic
orientacje z pionowej na pozioma. Tabele sformatuj przy tym tak, aby osoba czytajgca, gdy
obrdci kartke po wydrukowaniu dokumentu lub tablet, strone z tabelg miata blizej siebie.
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