@UTILITIA

DOSTEPNOSC DOKUMENTOW
ELEKTRONICZNYCH

PIOTR WITEK

Ten utwor jest dostepny na licencji Creative Commons Uznanie autorstwa-Na tych
samych warunkach 3.0 Polska.

Krakéw, 2019



Informacja

Po co tworzymy informacje?



Dostepnosc¢ informacj

Dostepnosc informacji oznacza mozliwosc¢ korzystania z tresci
przez jak najwiekszg liczbe uzytkownikow w jak najwiekszym
zakresie.



Dostepnosc¢ zasobow cyfrowych

Dostepny serwis internetowy, program lub dokument
elektroniczny, powinien umozliwia¢ uniwersalne, wygodne |
intuicyjne korzystanie z jego zasobow.



Co to znaczy korzystac?

Jak korzystamy z informacji?



Kogo dotyka brak dostepnosci?

* Osoby z dysfunkcjg sensoryczng (wzroku, stuchu),

« Osoby niepetnosprawne manualnie,

» Osoby niepetnosprawne intelektualnie,

e Seniorow i obcokrajowcow,

» Uzytkownikow starszych oraz ultranowoczesnych technologqii,
» Automaty i roboty sieciowe,

» Wszystkich uzytkownikéw Internetu;



Demonstracja

Postrzeganie przy roznych wadach wzroku



Prawo a dostepnosc

» Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej (Art. 32.1),
« Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej z pézn. zm.,
» Deklaracja Ryska z dnia 11 czerwca 2006 r.,

« Ustawa z dnia 3 grudnia 2010 r. o wdrozeniu niektorych przepiséw Unii
Europejskiej w zakresie rownego traktowania,

* Nowelizacja ustawy z dn. 17 lutego 2015 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne (Art. 18),

* Rozporzgdzenie wykonawcze Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. (§19),

« Ustawa o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych z dn. 4
kwietnia 2019 r.,

-ﬁ()onwencja Narodow Zjednoczonych o prawach osob niepetnosprawnych (Art. 9,

 Europejska Agenda Cyfrowa (KOM 2010)245);



Ustawa o dostepnosci cyfrowe]

« Ustawa o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikaciji
mobilnych z dn. 4 kwietnia 2019 r. - TrescC ustawy:

http://orka.sejm.gov.pl/proc8.nsf/ustawy/3119 u.htm



Ustawa o dostepnosci cyfrowej - Art. 2

« Art. 2. Ustawe stosuje sie do:
* 1) jednostek sektora finansoéw publicznych,

* 2) innych, niz okreslone w pkt 1, panstwowych jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej,

 3) innych, niz okreslone w pkt 1, oséb prawnych, utworzonych w
szczegolnym celu zaspokajania potrzeb o charakterze powszechnym,
niemajgcych charakteru przemystowego ani handlowego,

* 4) zwigzkow podmiotow, o ktérych mowa w pkt 1-3,
« 5) organizacji pozarzgdowych,

« posiadajgcych strony internetowe lub aplikacje mobilne, lub
zarzgdzajgcych elementami stron internetowych, lub ap|lkaCjI mobilnych
zamieszczonymi w srodowisku umozliwiajgcym zapewnlenle dostepnosci
cyfrowej tresci, zwanych dalej ,podmiotami publicznymi”.



Ustawa o dostepnosci cyfrowej - Art. 3

Art. 3.

1. Ustawy nie stosuje sie do stron internetowych i aplikacji mobilnych dostawcow
ustug medialnych, o kto%ch mowa w art. 1a ustawy z dnia 29 grudnia 1992 r. o
radiofonii i telewizji (Dz. U. z 2019 r. poz. 361).

2. Ustawy nie stosuje sie do nastepujgcych elementoéw stron internetowych |
aplikacji mobilnych:

1) multimedidéw nadawanych na zywo;
2) multimediow opublikowanych przed dniem 23 wrzesnia 2020 r;

3) dokumentow tekstowych i tekstowo-graficznych, dokumentéw utworzonych w

Erograma_ch przeznaczonych do tworzenia prezentacji lub arkuszy o
alkulacyjnych, opublikowanych przed dniem 23 wrzesnia 2018 r., chyba ze ich

zawartosc jest niezbedna do realizacji biezgcych zadan podmiotu publicznego;

4) map oraz map interaktywnych, w tym geoportali, pod warunkiem, ze w
przypadku map interaktywnych i geoportali przeznaczonych do zastosowan
namgacgjnych dane teleadresowe i potozenie geograficzne prezentowane sg w
sposob dostepny cyfrowo;



Ustawa o dostepnosci cyfrowej - Art. 3 C.D.

5) tresci bedgcych w posiadaniu podmiotu publicznego:
a) ktore nie zostaly przez niego lub na jego rzecz wytworzone albo przez niego nabyte, albo

b) ktorych dostosowanie do wymagan dostepnosci cyfrowej wymaga modyfikacji, do ktorej ten
podmiot publiczny nie jest uprawniony;

6) tresci prezentowanych w intranecie lub ekstranecie, opublikowanych przed dniem 23 wrzesnia
2019 r. i niepoddawanych od tego czasu przebudowom i zmianom polegajgcym, w szczegolnosci na
_zr]planle wygladu lub struktury prezentowanych informacji albo zmianie sposobu publikowania
informacji;

/) tresci prezentujgcych dzieta sztuki i zabytki, materiaty archiwalne, muzealia lub materiaty _
biblioteczne, ktdrych nie mozna przedstawié w sposob dostepny cyfrowo, gdyz utworzenie dostepnej
cyfrowo prezentaciji:

a) wigzatoby sie z utratg autentycznosci powielanego elementu lub
b) nie jest mozliwe z przyczyn technicznych, lub
c) wigzatoby sie z poniesieniem nadmiernych kosztow;

8) tresci niewykorzystywanych do realizacji bi_ezg%ych zadan podmiotu publicznego oraz

nieuaktualnianych ub niepoddawanych po dniu 23 wrzesnia 2019 r. przebudowom i zmianom

polegajgcym w szcngoInosc_l na zmianie wyglgdu lub struktury prezentowanych informac;ji albo na
|

zmianie sposobu publikowania informacji.



Zatgcznik do ustawy z dn. 4 kwietnia 2019 .

* Wytyczne dla Dostepnosci Tresci Internetowych 2.1
* Web Content Accessiblility Guidelines 2.1

* Norma EN 301 549 V2.1.2

« WCAG 2.1 poziom AA
http://orka.sejm.gov.pl/proc8.nsf/ustawy/3119 u.htm



Jak zamawiac?

W specyfikacji istotnych warunkow zamowienia lub w zamowieniu
nalezy uwzgledni¢ nastepujgce oczekiwania:

e spetnienia wymogow ustawy o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych,

e dostepnosci dla uzytkownikow z niepetnosprawnosciami,
e zgodnosci ze specyfikacjami technicznymi; ,

e audyt dostepnosci cyfrowej wykonany przez trzecig firme -
poprzedzajgcy odbior zamowionych produktow,

e Mapa Dostepnosci - Proces tworzenia dostepnego serwisu
internetowego zgodnego z WCAG;



Miedzynarodowy standard dostepnosci

Powszechnie uznanym miedzynarodowym standardem
dostepnosci stron internetowych jest Web Content Accessibility
Guidelines (WCAG)



Inne standardy dostepnosci

« WCAG 2.0 — W3C Web Content Accessibility Guidelines,
* BITV, German government standard,

« RGAA, French government standard,

 JIS, Japanese industry standard,

» AccessiWeb,

* Irish National IT Accessibility Guidelines,

« MAAG 1.0 - Korea government standard,

« Section 508, US federal procurement standard,

» Stanca Act, Italian accessibility legislation;



WCAG co to takiego?

Web Content Accessiblility Guidelines jest specyfikacjg
opracowang przez World Wide Web Consortium. W3C
odpowiada za takie technologie jak HTML, CSS, XML, SVG |
wiele innych. WCAG jest dokumentem oderwanym od konkretne]
technologii, a jego celem jest pokazanie co zrobic, a nie jak
zrobic.




Zrodta WCAG

» Wersja oryginalna WCAG 2.0:
http://www.w3.org/ TR/ WCAG20/

* Polskie ttumaczenie WCAG 2.0:
http://fdc.org.pl/wcag2/

* Wersja oryginalna WCAG 2.1
https://www.w3.org/ TR/ WCAG21/



Dwanascie wytycznych

Na dostepnosc opisang w WCAG 2.0 sktada sie dwanascie
wytycznych (ang. Guidelines (G)) pogrupowanych w czterech
podstawowych zasadach:

» Postrzegalnosc,
* Funkcjonalnosc,
« Zrozumiatosc,

« Solidnosc.



Kryteria sukcesu

W kazdej wytycznej zawarte sg kryteria sukcesu (ang. Success
Criteria (SC)) przypisane do jednego z trzech poziomow
dostepnosci.



Poziomy dostepnosci

WCAG przewiduje trzy poziomy dostepnosci oznaczane jedna,
dwiema lub trzema literami A:

* Poziom A — podstawowy: musi byC zapewniony dla catego
serwisu internetowego,

* Poziom AA — rozszerzony: powinien byC zapewniony dla catego
serwisu,

* Poziom AAA — petny: moze byC zapewniony, chociaz jest to
bardzo trudne.



Roznice WCAG 2.0 VS WCAG 2.1

« WCAG 2.0 (2008 r.) - w sumie 61 kryteriow sukcesu,
« WCAG 2.1 (2018 r.) +5A, +7AA, +5AAA.



Kto odpowiada za tworzenie dostepnej
tresci?

Tworzenie dostepnego dokumentu elektronicznego rozpoczyna
sie w momencie uruchomienia edytora tekstu, wiec za
dostepnosc¢ dokumentu odpowiada dostownie kazdy, kto tworzy
dokumenty elektroniczne.



Ksztatlt | wielkos¢ czcionek

e Rozmiar minimalny - 11 pkt.;
e Rozmiar bazowy - 14 pkt.;
e Brak szeryf i cieniowania.



Czclonki Bezszeryfowe

* Anal;

e Calibri;

* Trebuchet MS;
« Tahoma;

» Verdana.



Kontrast dla tekstu

e Minimalny kontrast dla tekstu wynosi 4,5 do 1.

e Optymalnym rozwigzaniem jest stosowanie kontrastu na poziomie 7
do 1.



Akapit

Akapit jest podstawowg jednostkg struktury tresci lub dokumentu.
Stanowi€ ma pewng logiczng, zamknietg catosc.



Odpowiednie odstepy

» Pamietaj o pozostawianiu wyraznych odstepow pomiedzy
akapitami | paragrafami,

* Pamietaj o ustawieniu interlinii (odstepu miedzy wierszami) na
minimum 1,5.



Wyrownywanie Tekstu

Tekst nalezy justowac do lewej krawedzi



Mozliwosci postrzegania

Informacje istotne nie mogg byc¢ oparte tylko o zmysty (ksztah,
potozenie, kolor, czy wielkosc¢)



Mozliwos¢ odbioru tresci

Kolor nie moze byc¢ jedynym wyroznikiem.



Wyroznienia Tekstu

Wszelkiego rodzaju wyrdznienia tekstu powinny byc sporzagdzone w taki
sposob, aby byty one mozliwe do zauwazenia przez wszystkich
uzytkownikéw. Oznacza to wykorzystywanie w publikacji zarowno
znacznikéw formatujacych, jak i semantycznych.



Pochylenie tekstu - Kursywa

Nie uzywaj kursywy dla catych akapitow / paragrafow.



Tekst, a nie obraz tekstu

* Nalezy stosowac tekst, a nie obraz tekstu (pliki PDF, skany).

* Wyjatek stanowig obiekty graficzne, w ktorych rozmieszczenie
tekstu jest szczegolnie istotne, na przyktad mapy, starodruki.



Badanie dostepnosci plikow PDF

« Swiss foundation for Accessible Technologies

http://www.access-for-all.ch/en/pdf-lab/pdf-accessibility-checker-
pac.html

* Do pobrania PDF Accessibility Checker (PAC)

http://www.xymedia.ch/downloads/PAC_EN.zip
* PAVE

http://www.pave-pdf.org/pave-web/web/index.html#



Tekst alternatywny

Zapewnlij tresc alternatywng dla wszelkich ilustracji, zdjec,
przenoszgcych znaczenie, np. logo. Jesli uzywasz jedynie
obrazkow dekoracyjnych - tresc alternatywna jest zbedna.



Zasady tworzenia tekstow alternatywnych

* Wiedza o obiekcie.
» Kontekst, w jakim znajduje sie obiekt.
« ZwieztoscC przekazu.



Typy tekstow alternatywnych

 Krotkie teksty alternatywne, ktére dajg ogolng informacje o

obiekcie opisywanym. Jest to pojedynczy ciag tekstu, bez
zadnego formatowania.

* Rozszerzone teksty alternatywne, ktore przekazujg informacje
rozbudowang. Taki rozszerzony tekst moze posiadac wtasne
formatowanie, na przyktad tabele, listy numerowane i
punktowane, nagtowki, cytaty i linki.



Typy obrazow

* Elementy dekoracyjne.

 Proste grafiki informacyjne.

« Fotografie i reprodukcije.

» Diagramy, wykresy, schematy.

« Symboliczne zapisy przestrzenne.



Demonstracja — Tekst alternatywny




Dodawanie tekstu alternatywnego - MS Word
2010

* PO zaznaczeniu elementu graficznego, wybierz z menu
kontekstowego (Prawy klawisz myszki lub klawisz Menu) opcje
Formatuj obraz , a nastepnie opcje Tekst alternatywny .

* W polu Opis wpisz krotkg tresc¢ alternatywna.



Dodawanie tekstu alternatywnego - MS
Word 2013 | nowsze

« Po zaznaczeniu elementu graficznego, wybierz z menu
kontekstowego opcje Formatuj obraz , a nastepnie w panelu
zaznacz opcje Uktad i wiasciwosci .

* Po rozwinieciu opcji Tekst alternatywny wpisz krotkg tresc
alternatywng w polu Opis .



Dodawanie tekstu alternatywnego - MS
Word w srodowisku macOS

* Po zaznaczeniu elementu graficznego, wybierz z menu
kontekstowego opcje Edytuj tekst alternatywny, i wpisz krotka
tres¢ alternatywng w polu edycyjnym.

» Dodatkowo, system operacyjny podpowie jak powinien bycC
skonstruowany tekst alternatywny, a takze umozliwi oznaczenie
danej grafiki jako dekoracyjnej.



Zapisywanie dokumentow w MS Word

Jesli zamieszczasz jakiekolwiek obrazki w tresci dokumentu
tworzonego w edytorze MS Word, zapisz ten dokument w
formacie DOC , a nie DOCX .



Programowanie informacii

Informacja i struktura muszg byc zaprogramowane, np. listy, tabele,
szpalty.



Listy w MS Word

Do tworzenia najrozniejszych list w edytorze MS Word uzywaj
funkcji Punktory i Numerowanie dostepnych w sekcji Akapit we
wstgzce Narzedzia gtowne | w menu kontekstowym.



Tabele w MS Word

Tworz tabele za pomocg funkcji Tabele, dostepnej na wstazce
WSstawianie.



Wiersze nagtowkowe tabel

Oznacz wiersz komorek nagtowkowych dla kolumn
kazdej tabeli, jakg umieszczasz w dokumencie.



Oznaczanie wierszy nagtowkowych tabel

Zaznacz wiersz lub wiersze z komorkami nagtowkowymi |
wybierz z menu kontekstowego (prawy klawisz myszki lub
klawisz Menu) opcje Wtasciwosci tabeli , a nastepnie zaktadke

Wiersz . Tutaj zaznacz opcje Powtorz jako wiersz nagtowka na
poczatku kazdej strony .



Regularny uktad tabel

Staraj sie zapewnicC tabele regularne - Taka sama ilos¢ komorek
w kazdym wierszu tabeli.



Programowanie nagtowkow

Poprawnie zaprogramowana struktura nagtowkow stanowi
szkielet informacii.



Style Nagtowkowe

« Style Nagtowkowe, podobnie jak inne style w MS Word,
odnalez¢ mozna we wstgzce Narzedzia gtowne w sekcji Style
(macOS | Windows);

« Style mozna rowniez wywotac skrotem klawiszowym
Ctrl+Shift+S (Windows);

* Lub w systemach macOS odnalez¢ w menu Format.



Jak sprawdzac strukture nagtowkow?

* nagtowki w dokumencie mozna podejrze¢ w panelu Okienko
nawigac]i

« Panel Okna Nawigacji wigczamy we wstgzce Widok (po
zaznaczeniu pozycji Nagtowki ).



Ostrzezenia

« Wszystkie nagtowki o pustej tresci widoczne w panelu Okienko
nawigacji nalezy usungc;

* W stylu nagtowkowym nie nalezy umieszczac catych akapitow
lub paragrafow;

« Style nagtdwkowe nie stuzg do zmiany wygladu tytutow lub
podtytutow.



Nagtowek, czesc centralna | stopka
dokumentu.

* Tresci zamieszczone w nagtowku lub stopce dokumentu
Zzazwyczaj nie sg przetwarzane przez technologie asystujgce,

* Nie umieszczaj hipertaczy w nagtowkach lub stopkach
dokumentu;

* Numeracje stron zawsze zamieszczaj w nagtowku lub stopce
dokumentu.



Hipertgcza / linki / odnosniki

Kazde hipertacze powinno posiadac zrozumiatg tresc. Nazwa
musi okreslac cel | przeznaczenie hipertacza. Niedopuszczalne
sg odnosniki typu: tutaj , tu , wiecej , czytaj wiecej etc.



Programowanie hipertgczy

« Kazde hipertgcze, niezaleznie od tego czy dotyczy adresu
Internetowego, adresu e-mail itp. itd., powinno zostac
zaprogramowane.

* Aby zaprogramowac odnosnik, po zaznaczeniu adresu
hipertacza wystarczy skorzystac ze znajdujgcej sie w menu
kontekstowym opcji Hipertacze (Windows) lub Hiperlink
(macOS). W wyswietlonym kreatorze nalezy wprowadzic
jednoznaczng nazwe w polu Tekst Do Wyswietlenia, oraz
okreslic rodzaj danego hipertacza.



Deklaracja jezyka

Jezyk catej tresci oraz jej czesci powinny by¢ prawidtowo
zadeklarowane



Programowanie jezyka dokumentu w MS
Word

Jezyk dokumentu mozna okresliCc za pomoca funkcji Jezyk,
znajdujgcej sie w edytorze MS Word, na wstgzce Recenzja.
Dotyczy to zarowno jezyka catego dokumentu, jak | wybranego
fragmentu tekstu.



Tytut dokumentu w MS Word

* W srodowisku Windows, wpisz tytut dokumentu w menu Plik , w
zaktadce Informacje , w sekcji Wtasciwosci i w polu Tytut .

* W srodowisku macOS w menu Plik wybierz Wtasciwosci, | w
zaktadce Podsumowanie uzupetnij pole Tytut.



Tytut dokumentu - Systemowo

W srodowisku Windows, po podswietleniu danego pliku nalezy
nacisngCc menu kontekstowe lub prawy klawisz myszy i wybrac
opcje Wiasciwosci. Po przejsciu do zaktadki Szczegoty, mozna
wpisac tytut dokumentu, jego autora, nazwe firmy lub organizacii,
a takze pozostate informacije.



Zrozumiatosc¢ informacj

* Informacja musi byC zredagowana w zrozumiaty sposob,
* Nalezy rozwijac skréty | wyjasniac trudne pojecia,
* Nalezy stosowac prosty jezyk i unika¢ zargonu.



Fragment umowy ACTA:

"Bez uszczerbku dla prawodawstwa Strony dotyczgcego przywilejow,
ochrony poufnosci zrodet informacji lub przetwarzania danych
osobowych, kazda Strona zapewnia swoim organom sgdowym, w
cywilnych procedurach sgdowych dotyczgcych dochodzenia i
egzekwowania praw wiasnosci intelektualnej, prawo do nakazania
sprawcy naruszenia lub domniemanemu sprawcy naruszenia, na
uzasadniony wniosek posiadacza praw, by przekazat posiadaczowi
praw lub organom sgdowym, przynajmniej dla celow zgromadzenia
dowodow, stosowne informacje, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
ustawodawczymi i wykonawczymi, bedgce w posiadaniu lub pod
kontrolg sprawcy naruszenia lub domniemanego sprawcy naruszenia".



Podsumowanie - Zbyt trudny jezyk

* 1 zdanie,

* 679 znakow,

e 79 stow,

* 5 wiadomosci SMS;



Polska jezyk trudny mowa...

* Logios:
http://www.logios.pl
« Jasnopis:
https://jasnopis.pl



Zapis dokumentu do formatu PDF - MS Word
w Srodowisku Windows

Podczas zapisywania dokumentu do formatu PDF, w oknie
Opcje , zaznacz pozycje Utworz zaktadki przy uzyciu: Nagtowki ,
Wiasciwosci dokumentu oraz Tagi struktury dokumentu dla
utatwien dostepu .



Zapis dokumentu do formatu PDF - MS Word
w Srodowisku macOS

Podczas zapisywania dokumentu do formatu PDF, po wybraniu
formatu PDF, nalezy zaznaczycC opcje: Najlepsze do
elektronicznej dystrybucji i utatwien dostepu.

(korzysta z ustugi online firmy Microsoft)



Automatyczne badanie dostepnosci w MS
Word

Opcje Sprawdzania Utatwien Dostepu mozna odnalezc¢:

 MS Word 2013: menu Plik — Informacje — Wyszukaj problemy —
Sprawdz utatwienia dostepu;

« MS Word 2016/ Office 365 / Word dla macOS: Zaktadka
recenzja — Sprawdz utatwienia dostepu.



Legalne Sciagi z Dostepnosci

« Wystarczy wydrukowac plik PDF zatgczony do kazdego
artykutu, zawiesi¢ go w polu widzenia przy biurku albo po prostu
trzymac pod reka, i siegaC w razie potrzeby.

http://dostepny.joomla.pl/warsztat/dobre-praktyki/dostepne-
dokumenty-cyfrowe/208-legalne-sciagi-z-dostepnosci-dla-
urzednikow



Dziekuje za uwage

Zapraszam do kontaktu
Piotr Witek
Utilitia.pl
e-mail: piotr.witek@utilitia.pl
tel. 663000032



