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Dostępny dokument można przygotować na wiele sposobów. W tym przewodniku pokazujemy, 
jak to zrobić w programie Word. Znajdziesz tu odpowiedzi na wiele pytań, w tym na 
najważniejsze: czy można przygotować uniwersalny dokument dla wszystkich, niezależnie od 
indywidualnych potrzeb. 

Dostępny dokument przygotujesz zgodnie: 

• z ogólnie przyjętymi zasadami tworzenia dostępnych dokumentów cyfrowych 

• z wybranymi kryteriami sukcesu WCAG 2.1 

• ze specyfikacją standardu PDF/UA. 
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Jak czytać ten dokument 
1. Ten dokument dzieli się na część teoretyczną i praktyczną. W części teoretycznej opisujemy 

ustawienia i strukturę dokumentu. W części praktycznej Jak zmienia się dokument, gdy 
stosujemy zasady dostępności pokazujemy, jak można zmienić wybrane fragmenty 
zasadami dostępności. 

2. Elementy, które musisz zastosować, aby dokument był dostępny oznaczyliśmy odpowiednim 
numerem kryterium WCAG 2.1 i ikoną poprawności: 

3. Elementy dodatkowe opisaliśmy jako Wskazówki i wyróżniliśmy ikoną informacji: 

4. W sekcji Dlaczego to jest ważne wyjaśniamy, w jakim celu powinniśmy stosować daną 
zasadę – znajdziesz ją przy ikonie żarówki: 

5. Choć dostępność jest dla wszystkich, w wybranych miejscach tego Przewodnika 
wskazujemy grupy osób, którym dana zasada szczególnie ułatwia poznanie treści 
dostępnego dokumentu. 
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Ustawienia dokumentu 

Tytuł i autor dokumentu 
Technologie asystujące mogą odczytywać tytuł i autora dokumentu. Zależy to od ich ustawień. 
Dlatego prawidłowo opisz je w metadanych. Rysunek 1 pokazuje miejsce, w którym uzupełnisz 
lub zmienisz metadane w pliku Word, a Rysunek 2 – w pliku PDF w programie Acrobat Pro DC. 

Rysunek 1 – Tytuł i autor w metadanych pliku Word 

 

Rysunek 2 – Tytuł i autor w metadanych pliku PDF 
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Tytuł 

Kryterium WCAG 2.4.2: Tytuł strony (poziom A) 

Nazwa tego kryterium odnosi się do stron internetowych. W tym przypadku mamy na myśli Tytuł 
dokumentu. 

Wpisz tytuł w metadanych pliku. Jest to element niezbędny, aby dokument był dostępny. 

Tytuł dokumentu powinien krótko i zwięźle opisywać, o czym jest dokument. 

Tytuł w: 

1. metadanych – zapisz w pliku Word: Plik, Informacje, Właściwości, Tytuł 

2. treści dokumentu – oznacz jako nagłówek H1 

3. nazwie pliku – w pliku Word: użyj funkcji Zapisz jako, w pliku PDF: wpisz tytuł we 
Właściwościach. 

We wszystkich tych miejscach tytuł powinien być taki sam albo bardzo zbliżony. 

Dlaczego to jest ważne 

Tytuł w metadanych dokumentu jest kluczowy, ponieważ jest pierwszym elementem, który 
odczytuje technologia asystująca. Użytkownik wie od samego początku, jaki dokument będzie 
czytać. 

Autor 

Wskazówka 

Wpisz autora dokumentu w metadanych pliku. Jest to element dodatkowy. 

Autorem może być konkretna osoba lub firma. W pliku Word wpisz autora w metadanych – Plik, 
Informacje, Powiązane osoby, Autor. 

Układ dokumentu 

Kryterium 1.3.4: Orientacja (poziom AA) 

Dla dokumentów tekstowych stosuj układ pionowy. W wyjątkowych sytuacjach możesz 
zastosować zmianę z układu pionowego na poziomy i odwrotnie w jednym dokumencie. Nie 
możesz zmieniać orientacji np. tabeli o 90 stopni. 

Nie stosuj układu w dwóch kolumnach. 
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Dlaczego to jest ważne 

Układ kolumnowy powoduje nieregularne rozłożenie tekstu w kolumnach. Gdy stosujesz długie 
wyrazy, mogą one występować jako jedyne w wierszu kolumny. Powoduje to powstanie dużych 
odległości między wyrazami i może także rozpraszać użytkowników. Przejście z ostatniego 
wiersza jednej kolumny do początku drugiej może być dużym utrudnieniem dla osób 
słabowidzących i niedowidzących. Pokazuje to rysunek 3. 

Rysunek 3 – Układ kolumnowy tekstu 

 

Nie obracaj tekstów lub obiektów o 90 stopni. 

Dlaczego to jest ważne 

Taki sposób prezentacji treści utrudnia czytanie i jest niewygodny także dla użytkowników 
widzących. 

Rysunek 4 – Nieprawidłowe ustawienie tekstu w ostatniej komórce wiersza nagłówkowego tabeli 
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Nagłówki i stopki na stronie dokumentu 

Kryterium WCAG 1.3.1: Informacje i relacje (poziom A) 

Technologie asystujące nie odczytują treści w nagłówkach i stopkach dokumentu. Jeśli chcesz, 
aby odbiorca mógł przeczytać to, co jest w nagłówku lub w stopce (np. nota prawna, przypisy, 
dane kontaktowe, adres strony internetowej) dodaj je do treści dokumentu. 

Dlaczego to jest ważne 

Treść dokumentu musi być taka sama dla wszystkich użytkowników dostępnego dokumentu. 
Jeśli mają oni mieć dostęp do tych informacji, nie zapisuj ich w nagłówku lub stopce. 

Wskazówka 

Jeśli chcesz dodać do dokumentu kontakt do Twojej firmy, np. telefon, umieść go w wybranym 
miejscu dokumentu i stosuj w tym samym miejscu w różnych dokumentach. Wtedy użytkownicy 
będą wiedzieć, gdzie je znaleźć. 

Co możesz umieścić w nagłówku lub stopce na stronie 

Do nagłówka lub stopki strony możesz dodać np. logotyp, nazwę dokumentu, numerację stron, 
oznaczenia dokumentu, kod kreskowy, klasyfikację dokumentu i inne treści, które nie są istotne 
dla zrozumienia dokumentu. 

W nagłówku i stopce nie dopisuj adresów mejlowych i stron internetowych. 

Logotyp 

Kryterium WCAG 1.1.1: Treści nietekstowe (poziom A) 

Logotyp firmy: 

1. oznacz jako element dekoracyjny – jeśli nie chcesz, aby użytkownicy usłyszeli, co on 
przedstawia. Nie dodajesz wtedy tekstu alternatywnego albo 

2. wstaw jako obraz i dodaj do niego tekst alternatywny – jeśli chcesz, aby użytkownicy usłyszeli 
jego opis. 

Jak to zrobić 

Kliknij prawym przyciskiem myszy na obrazie, wybierz Wyświetl tekst alternatywny i wpisz tekst 
w pole po prawej stronie ekranu np. logotyp banku ABC. 

Wskazówka 

Logotyp umieść w dokumencie zgodnie z zasadami identyfikacji wizualnej Twojej firmy. Logotyp 
możesz umieścić tylko na pierwszej albo na wszystkich stronach dokumentu. 
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Wyrównanie tekstu 
Cały dokument wyrównaj do lewej strony. Pamiętaj, żeby wyłączyć dzielenie wyrazów. 

Dlaczego to jest ważne 

Wyrównanie od lewej do prawej (wyjustowanie) – rozciąga tekst do obu krawędzi w każdym 
wierszu tak samo. W ten sposób w niektórych wierszach mogą pojawić się większe odstępy 
między wyrazami. Taki sposób prezentacji treści może utrudniać czytanie wielu osobom, 
w szczególności osobom słabowidzącym lub niedowidzącym. Tacy użytkownicy powiększają 
tekst podczas czytania i muszą szukać kolejnego wyrazu, który jest bardziej oddalony od 
poprzedniego, niż w tekście wyrównanym do lewej strony. 

Rysunek 5 – Nieprawidłowy przykład wyrównania tekstu od lewej do prawej strony 

 

Rysunek 6 – Prawidłowy przykład wyrównania tekstu do lewej strony 

 

Wskazówka 

Nie stosuj wcięć w pierwszym akapicie. Możesz zastosować większy odstęp. 

Jak to zrobić 

Użyj funkcji Akapit, dalej Odstęp przed lub Odstęp po. 

Czcionka i odstępy między wierszami 

Wskazówka 

1. Stosuj czcionki bezszeryfowe. Styl czcionki dobierz indywidualnie. Czcionki typu light mogą 
utrudniać czytanie osobom niedowidzącym i słabowidzącym. 
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2. W pliku Word ustaw Interlinię nie mniejszą niż Wielokrotność 1,15. Nie powinna być też 
większa niż 1,5. 

3. Możesz elastycznie ustawiać odstępy między akapitami. Stosuj funkcję Akapit, odstęp przed 
i po akapicie. Możesz stosować tę samą zasadę do odstępów przed i po nagłówkach. 

4. Nie stosuj ligatur, czyli łączenia dwóch lub więcej liter w jeden znak graficzny. Mogą one być 
dodatkowym utrudnieniem dla osób słabowidzących i niedowidzących, w szczególności przy 
połączeniu liter np. „fi”, „fl”. 

Odstępy 

Kryterium WCAG 1.3.1: Informacje i relacje (poziom A) 

Nie stosuj enterów, jeśli chcesz zrobić większy odstęp między wierszami. Stosuj odstępy 
akapitowe między akapitami, listami, tabelami i nagłówkami. 

Jak to zrobić 

Użyj funkcji Akapit, odstępy przed i po i zatwierdź przyciskiem OK. 

Wskazówka 

Usuń każdy pusty Enter w pliku Word i pliku PDF. Usuń też Enter, który pojawia się w pliku Word 
przed i po spisie treści. Usunięcie pustych enterów jest elementem niezbędnym, aby dokument 
był dostępny. 

Kolory 
Prawidłowy kontrast jest elementem niezbędnym, aby dokument był dostępny. 

Kontrast to określenie różnicy koloru tekstu lub grafiki względem koloru tła. 

Kryterium WCAG 1.4.3: Minimalny kontrast (poziom AA) 

1. minimalny kontrast dla podstawowego tekstu akapitowego wynosi 4,5:1 

2. minimalny kontrast dla tekstu powiększonego, np. nagłówka, wynosi 3:1 

Kryterium WCAG 1.4.11: Kontrast elementów nietekstowych (poziom AA) 

Minimalny kontrast treści nietekstowych (wyjątki to logotypy, mapy) wynosi 3:1. 

Jak to zrobić 

Aby sprawdzić kontrast, skorzystaj z bezpłatnych programów, np. Colour Contrast Analyzer. 

Aby ustawić kolor czcionki w pliku Word użyj funkcji w Narzędziach głównych, Czcionka, Więcej 
kolorów, Kolor niestandardowy, model kolorów RGB. 
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Wyróżnienie tekstu 

Wskazówka 

Nie stosuj kursywy, wersalików, kapitalików, podkreśleń. 

Dlaczego to jest ważne 

Jeśli stosujesz kursywę lub wersaliki, jest to wyróżnienie tekstu tylko dla osób widzących. 
Dodatkowo utrudniają one czytanie tekstu osobom słabowidzącym i niedowidzącym. 
Podkreślenia stosuj tylko dla linków. 

Wskazówka 

Wyróżniaj treści na co najmniej dwa sposoby: 

1. większym rozmiarem czcionki 

2. pogrubieniem (funkcja bold). Pogrubienia stosuj z umiarem, tylko dla wybranych 
fragmentów. Jeśli używasz funkcji bold, to podaj w dokumencie jako rolę pełni to 
pogrubienie, np. jest to wskazanie definicji, wyróżnienie najważniejszych treści, nazwy. 

Możesz też zastosować wyróżnienie przez: 

1. ikony lub grafiki z tekstami alternatywnymi, np. ikona z wykrzyknikiem, która oznacza Uwaga! 

2. oznaczenie słowne, które zwraca uwagę, np. wykres, przykład, wzór, tabela, źródło. 

Kolor nie może być jedynym wizualnym sposobem przekazywania informacji, wskazywania 
czynności, oczekiwania na odpowiedź czy wyróżniania elementów. Jeśli używasz koloru do 
przekazania znaczenia, musisz dodać drugi sposób wyróżnienia. 

Dlaczego to jest ważne 

Nie wszyscy czytelnicy widzą kolory tak samo (np. daltoniści), a niektórzy nie widzą ich w ogóle 
(np. osoby niewidome, słabowidzące, osoby z zaburzeniami widzenia barw). 

Tym samym osoby, które nie widzą koloru, nie mają szansy zobaczyć, że wyróżniliśmy fragment 
tekstu. W takich sytuacjach nie będą wiedziały, co jest wyróżnione, a co nie i np. nie będą mogły 
zareagować na polecenie. Opisuje to Kryterium WCAG 1.4.1 (poziom A) – Użycie koloru. 

Jeśli stosujesz: 

1. podkreślenie stylem kropkowym – może stanowić ono utrudnienie dla osób słabowidzących 
i niedowidzących 

2. tło w kolorze, np. kształt w kolorze, z obrysem lub bez,  to takie wyróżnienie zauważą tylko 
osoby widzące. 
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Język 
Kryterium WCAG 3.1.1: Język strony (poziom A) 

W dokumencie ustaw Język dokumentu, np. język polski. Ustawienia języka widać w pliku Word 
na dolnym pasku, w pliku PDF – we Właściwościach (CTRL+D) – Zaawansowane, w programie 
PAC w metadanych – Language. Oznaczenie języka jest element niezbędnym, aby dokument był  
dostępny. 

Jak to zrobić 

Język ustawisz w pliku Word w funkcji Recenzja, Język, Język, Ustaw język sprawdzania. 

Kryterium WCAG 3.1.2: Język części (poziom AA) 

Jeśli w tekście pojawiają się obcojęzyczne słowa, np. Cashback, zaznacz ten wyraz lub fragment 
i oznacz go w innym języku – w tym przypadku w języku angielskim. 

Dlaczego to jest ważne 

Jeśli nie oznaczysz tych fragmentów jako język angielski, czytnik ekranu odczyta je fonetycznie 
po polsku – np. „kasz bak”. 

Kolejność treści w dokumencie a kolejność odczytu 
Kryterium WCAG 1.3.2: Zrozumiała kolejność (poziom A) 

Zadbaj o prawidłową kolejność treści w dokumencie. Nawet jeśli wizualnie treść wygląda na 
uporządkowaną, może być czytana w złej kolejności. Logiczna kolejność odczytu jest 
elementem niezbędnym, aby dokument był dostępny. 

Zaburzona kolejność może wystąpić np. w dokumencie, który przygotowujesz w programie 
Word. Gdy różne informacje znajdują się w tym samym wierszu, np. adresat po lewej stronie, 
data po prawej, zostaną odczytane jedna po drugiej, jako jeden ciąg (chociaż wizualnie to dwie 
grupy informacji). Dlatego grupy informacji zapisuj od lewej do prawej w kolejnych osobnych 
wierszach. 

Rysunek 7 pokazuje, jak technologia asystująca może przeczytać ten tekst w taki sposób: 

„Warszawa piętnastego stycznia dwa tysiące dwudziestego szóstego roku Szanowna Pani Anna 
Nowak ulica Piękna 13 00-200 Warszawa numer sprawy ABC ukośnik dwa tysiące dwadzieścia 
sześć”. 
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Rysunek 7 – Prawidłowy przykład ułożenia grup treści w osobnych wierszach 

 
Zwróć uwagę, że w zależności od ustawień technologii asystujących, dane liczbowe mogą być 
przeczytane w różny sposób, np. liczba15 może być przeczytana jako piętnaście lub piętnastego. 
Dlatego stosuj taki sam sposób zapisu danych liczbowych i dat w całym dokumencie. 

Rysunek 8 pokazuje, jak technologia asystująca przeczyta ten teskt, gdy nieprawidłowo ułożymy 
w dokumencie grupy treści: 

„Warszawa piętnastego stycznia dwa tysiące dwudziestego szóstego roku Departament X 
Szanowna Pani ul. Prosta Warszawa Anna Nowak ul Piękna 13 numer sprawy ABC ukośnik dwa 
tysiące dwadzieścia sześć 00-200 Warszawa.” 

Rysunek 8 – Nieprawidłowy przykład ułożenie grup treści w tych samych wierszach 
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Wiszące spójniki w tekście 

Wskazówka 

Spójniki jednoliterowe (np. z, w, o) przenoś do nowego wiersza. Możesz przenosić też te 
wieloliterowe (np. od, do, nad, lub, oraz).  

Dlaczego to jest ważne 

Gdy przeniesiesz spójniki do nowego wiersza, poprawi się płynność czytania, a tekst będzie 
bardziej spójny i pozbawiony przerw wizualnych. Jest to ułatwienie dla większości osób, 
w szczególności osób słabowidzących i niedowidzących. Gdy odstępy między wyrazami są zbyt 
duże, mogą rozpraszać uwagę użytkowników.  

Gdy przenosisz spójnik w pliku Word, nie stosuj miękkiego entera – funkcji Shift + Enter. 

Rysunek 10 – Nieprawidłowe przeniesienie spójnika miękkim enterem 

 

Jak to zrobić 

Stosuj twardą spację (tzw. nierozdzielającą) Ctrl + Shift + Spacja. Znajdziesz ją też dzięki funkcji 
Znajdowanie i zamienianie (Ctrl+H). 

W pliku Word wybierz Narzędzia główne, Edytowanie. W polu Znajdź – wpisz: spację, spójnik, 
spację. W polu Zamień na – wpisz: spację, spójnik oraz Spację nierozdzielającą (w Windows to 
lewy Ctrl+Shift+spacja). Możesz też zamiast wpisywania spacji nierozdzielającej kliknąć na 
Więcej, dalej na Specjalne i wybrać  Spację nierozdzielającą. Potem kliknij na Zamień wszystko. 
Pamiętaj, aby zaznaczyć opcję Uwzględnij wielkość liter Tę ścieżkę przedstawia Rysunek 11. 

Rysunek 11 – Użyj opcji Znajdowanie i zamienianie, aby przesunąć do nowego wiersza literę „a” 

 



 

17 

Struktura dokumentu 

Nagłówki 
Kryterium WCAG 1.3.1 Informacje i relacje (poziom A) 

Nagłówki to kluczowy element dokumentu, który służy do nawigacji. Nagłówki budują główną 
strukturę dokumentu. 

Dlaczego to jest ważne 

Dzięki nagłówkom użytkownicy, którzy korzystają z technologii asystujących: 

1. widzą całą strukturę dokumentu – wiedzą, z jakich głównych rozdziałów i podrozdziałów jest 
zbudowany 

2. od razu wiedzą, czego dotyczy fragment, w którym się znajdują 

3. mogą przejść do wybranej sekcji (nie muszą czytać całego dokumentu „od deski do deski”). 

Nagłówki możemy nazywać: tytułami, śródtytułami, headline’ami. 

Dla zachowania prawidłowej struktury nagłówków, w pliku Word stosuj wbudowane style. 

Jak to zrobić 

Kliknij na Style. Funkcję prezentujemy na rysunku 12. 

Rysunek 12 – Style w nagłówkach 
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Jak ustawić poprawnie nagłówki 

Aby poprawnie oznaczyć nagłówki w pliku Word użyj funkcji Style. Tylko tak oznaczone nagłówki 
będą widoczne w pliku PDF jako H1, H2, itd. Wygląd nagłówków możesz modyfikować w pliku 
Word, np. ustawić kolor, wielkość czcionki, odstępy Przed i Po nagłówku. 

W pliku Word możesz także zmieniać poziomy nagłówków, gdy użyjesz funkcji Widok, Okienko 
nawigacji. Zobaczysz wtedy po lewej stronie pliku Word listę swoich nagłówków. Wcięcia 
w  prawo przy poszczególnych nagłówkach podpowiedzą Ci, na jakim poziomie jest nagłówek. 
Ten poziom możesz obniżyć albo podwyższyć. Kliknij na nagłówku prawym przyciskiem myszy 
i  wybierz odpowiednio Podwyższ poziom albo Obniż poziom.  

W pliku PDF w programie  Adobe Acrobat Pro możesz także zmienić poziom nagłówka. 

Jak to zrobić 

Edytuj znacznik prawym przyciskiem myszy i wpisz poprawny poziom. 

Dlaczego to jest ważne 

Jeśli w pliku Word nie użyjesz wbudowanych stylów, tylko oznaczysz nagłówki ręcznie (np. 
większy rozmiar czcionki, pogrubienie, kolor), będą one tylko wizualnie wyglądać jak nagłówki. 
Po zapisie do pliku PDF nie będą one oznaczone jako elementy struktury dokumentu. Nie będą 
wtedy też pełnić funkcji nawigacji. W takiej sytuacji użytkownicy nie będą mogli nawigować po 
nagłówkach dokumentu. 

Wielkość czcionki nagłówka 

Nagłówki powinny różnić się wielkością czcionki od tekstu podstawowego, a także między 
swoimi poziomami. Różnica powinna wynosić minimum 2 punkty wielkości czcionki. 

Wskazówka 

Nagłówek możesz wyróżnić nie tylko wielkością czcionki. Szczegóły znajdziesz w rozdziale 
Wyróżnienia tekstu. 

Przykład ustawienia wielkości czcionki w nagłówku 

Dokument ma tylko 3 nagłówki (H1, H2, H3), a wielkość czcionki tekstu podstawowego to 12 
punktów. 

H3 – powinno wynosić minimum 14 punktów, H2 – minimum 16 punktów, a H1 – minimum 18 
punktów. 

Nieprawidłowe oznaczenia w nagłówkach 

W nagłówkach nie stosuj numeracji rzymskiej. Taki sposób może wprowadzić w błąd 
użytkowników dokumentu. 
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Dlaczego to jest ważne 

Przy różnych ustawieniach czytnika cyfry rzymskie mogą być błędnie odczytane, np. II jako „LL”. 

Poziomy nagłówków 

W jednym dokumencie może być kilka poziomów nagłówków, ale nie powinno być ich zbyt dużo. 
Im więcej poziomów tym trudniej użytkownikom rozumieć kontekst i przynależność do wyższych 
poziomów akapitów. Treść staje się wtedy nieczytelna i niezrozumiała. Technologie asystujące 
rozróżniają tylko 6 poziomów nagłówków. 

Kolejność nagłówków 

Kryterium WCAG 1.3.1: Informacje i relacje (poziom A) 

Najważniejsza jest kolejność nagłówków. Jest to element niezbędny, aby dokument był 
dostępny. Nagłówki muszą być ustawione według prawidłowej kolejności poziomów – kolejno po 
sobie. Wtedy przeczytasz je od góry jako nagłówek 1, nagłówek 2, nagłówek 3. Nie możemy 
pomijać poziomów między nagłówkami – jest to błąd struktury. Pokazujemy go na Rysunku 13. 

Rysunek 13 – Przykład błędnych nagłówków w pliku PDF 

 

Jak wyróżniać nagłówki 

Wyróżnienie nagłówków powinno być dwubodźcowe, np. wielkość czcionki większa od tekstu 
podstawowego (minimum 2 punkty) i kolor. Sprawdź rozdział Wyróżnienie tekstu. 
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Jak to zrobić 

Kolor ustawiamy w Narzędziach głównych – kolor czcionki. Wielkość możemy także ustawić 
ręcznie w parametrach czcionki. Kolor i wielkość możesz też ustawić automatycznie w całym 
dokumencie w Stylach. 

Prawy przycisk myszy, Modyfikuj. 

Wielkość nagłówka ustawisz na dwa sposoby: 

1. jako stałe i takie same wartości w każdym dokumencie, np. H1 to wielkość 21 punktów 
czcionki, H2 – 19 punktów, H3 – 17 punktów, H4 – 15 punktów, H5 – 13 punktów, tekst 
podstawowy – 11 punktów albo 

2. elastycznie – wielkości czcionki dopasowujmy do liczby nagłówków w danym dokumencie. 
Wtedy wielkość czcionki ustawiasz w odniesieniu do wielkości czcionki tekstu 
podstawowego. Jeśli ma on np.11 punktów, wtedy H3 – 13 punktów, H2 – 15 punktów, H1 
– 17 punktów. 

Jak zapiszesz nagłówki przy podziale stron 

Aby tekst był jednorodny i nie rozpraszał uwagi użytkowników, zaplanuj ułożenia nagłówków. 
Dotyczy to sytuacji, gdy nagłówek zostaje na jednej stronie, a tekst do tego nagłówka rozpoczyna 
się już na kolejnej stronie. 

Jak to zrobić 

Skorzystaj z funkcji Razem z następnym. Znajdziesz ją w zakładce Akapit, Podział wiersza 
i strony. 

Zakładki 
Zakładki pomagają nawigować po dokumencie. Są powiązane z nagłówkami. 

Dlaczego to jest ważne 

Dzięki nim użytkownicy mogą od razu przejść do wybranego fragmentu dokumentu, bez 
konieczności czytania całej treści od początku do końca. 

Jak to zrobić 

W pliku Word wybierz Plik, Zapisz jako, wybierz Przeglądaj i miejsce zapisu dokumentu, Zapisz 
jako typ: wybierz Plik PDF, dalej kliknij na Opcje i w sekcji Dołącz informacje niedrukowalne 
zaznacz Utwórz zakładki przy użyciu i wybierz Nagłówki. 

W tym miejscu zaznacz też Właściwości dokumentu oraz Tagi struktury dokumentu dla 
ułatwień dostępu. Szczegóły prezentujemy na Rysunku 14 i 15 
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Rysunek 14 – Ustaw zakładki w dokumencie przez funkcję Zapisz do pliku PDF 

 

Rysunek 15 – Ustaw zakładki przy użyciu nagłówków 
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Jeśli prawidłowo ustawisz nagłówki w pliku Word i zapiszesz go do pliku PDF, to w programie 
Adobe Acrobat Pro zobaczysz zakładki oznaczone symbolem chorągiewki. Pokazuje to 
Rysunek 16. 

Rysunek 16 – Zakładki w pliku PDF w programie Adobe Acrobat Pro 

 

Ikonki przy nagłówkach 

Możesz dodać ikonkę przed tekstem nagłówka. Jeśli jej używasz, to powinna ona być w tej samej 
linii co tekst. Natomiast dla dostępnych tekstów ikony są oznaczone jako elementy dekoracyjne 
i nie będą przeczytane przez czytnik. Tylko w wyjątkowych sytuacjach do ikony możesz dodać 
tekst alternatywny, jeśli wpływa to na zrozumienie tekstu. Przykładowe użycie ikony przy 
nagłówku przedstawia Rysunek 17. 

Rysunek 17 – Przykład użycia ikony przed nagłówkiem 

Napisz do nas na czacie 

Technologia asystująca przeczyta ten nagłówek z ikoną w taki sposób: 

„Grafika. Ikona, która oznacza rozmowę na czacie. Nagłówek poziomu 2. Napisz do nas na 
czacie”. 

Jak wykorzystać nagłówki do tworzenia spisu treści 

Jeśli Twoje nagłówki w dokumencie są utworzone według Stylów, możesz z nich przygotować 
spis treści. 
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Jak to zrobić 

Wybierz Odwołania, Spis treści, Utwórz automatyczny. Wtedy spis treści pokaże nie tylko sam 
nagłówek, ale również wskaże numer strony. 

Dlaczego to jest ważne 

Gdy będziesz zmieniać treść, co może wpłynąć na spis treści, taki automatyczny spis możesz też 
automatycznie zaktualizować. 

Stosuj spis treści dla dłuższych treści, np. gdy dokument ma minimum 5 stron. 

Listy 
Kryterium WCAG 1.3.1: Informacje i relacje (poziom A) 

Stosuj listy, gdy chcesz wymienić więcej niż 2 elementy. Formatuj je automatyczne, a nie ręcznie. 

Jeśli masz listę, która posiada więcej niż 1 poziom, korzystaj z narzędzia Lista wielopoziomowa. 

Jak to zrobić 

Narzędzia główne –wybierz Listę wielopoziomową – Definiuj nową listę wielopoziomową. Taką 
listę możesz zapisać na stałe w szablonach swoich dokumentów w pliku Word. 

Aby sprawdzić, czy w dokumencie jest lista wielopoziomowa – użyj Shift + F1. 

Dzięki tej funkcji sprawdzisz, czy w liście są różnice w poziomach. Przedstawia to rysunek 18 
i 19. 

Rysunek 18 – Poprawny poziom 1 w liście 
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Rysunek 19 – Poprawny poziom 2 w liście 

 

Dlaczego to jest ważne 

Jeśli stosujesz nieprawidłowy sposób formatowania listy, wizualnie może ona wyglądać jak lista 
wielopoziomowa, ale w swojej strukturze punkty i podpunkty będą na tym samym poziomie. 
W ten sposób wprowadzimy użytkownika w błąd. Prezentujemy to na Rysunku 20. 

Rysunek 20 – Przykład błędnej struktury listy w pliku PDF 

 
Rysunek 20 przedstawia strukturę znaczników Listy <L>. Punkt drugi listy, czyli podpunkt a., to 
drugi podświetlony znacznik <LI> i jest na tym samym poziomie listy, co punkt 1., czyli pierwszy 
podświetlony znacznik <LI>. Podpunkt a. powinien być na niższym (podległym) poziomie, 
ponieważ podpunkt a. jest częścią składową punktu 1. 

Rysunek 21 – Przykład poprawnej struktury listy w pliku PDF 
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Rysunek 21 przedstawia poprawną strukturę znaczników Listy <L>. Jako nadrzędny jest punkt 1. 
Podpunkt a. jest na niższym (podległym) poziomie. Jest częścią składową nowej Listy <L>. Jest 
w niej cała grupa podpunktów od a. do f. Dla każdego podpunktu jest osobny znacznik Elementu 
listy <LI>. 

Długość list 

Listy nie mogą być zbyt długie i mieć zbyt wielu poziomów. Jeśli lista jest za długa, zaprojektuj 
treść w inny sposób, np. ułóż podgrupy, zapisz wymieniane elementy alfabetycznie po przecinku, 
podziel na mniejsze fragmenty. 

Jaką numerację stosować 

Poziom 1 listy to zawsze numer (punkt), poziom 2 to zawsze podpunkt, poziom 3 to punktor. 
Zgodnie z tą zasadą nie możesz w całym dokumencie stosować numeracji ciągłej. Taki sposób 
może doprowadzić do sytuacji, w której wprowadzisz użytkowników w błąd, np. widzisz punkt 
25., a jest to pierwszy punkt w nowej liście w danym akapicie. 

Rysunek 22 – Przykład części dokumentu, gdzie występuje numeracja ciągła 

 

Rysunek 23 – Przykład poprawnej struktury listy w pliku Word 
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Rysunek 24 – Przykład niepoprawnej struktury listy w pliku Word 

 

Rysunek 24 przedstawia nieprawidłową listę. Jest tu użyta dwukrotnie wartość jeden (punkt 
pierwszy). Taki zapis może wprowadzić użytkowników w błąd, ponieważ przy odwołaniu nie 
wiemy, do którego punktu pierwszego się odnosimy. A co usłyszą użytkownicy? Czytnik taką listę 
przeczyta jako listę składającą się z 2 elementów. Użytkownik wtedy nie wie, że są dwa punkty 
o numerze 1 i dwa o numerze 2. A przy niektórych ustawieniach czytnika, np. wyłączonej 
interpunkcji, czytnik nie będzie wiedzieć, czy ten konkretny punkt pierwszy jest z kropką czy 
z nawiasem prawym. 

Numeracja rozdziałów i śródtytułów 

Jeśli chcesz, możesz ponumerować swoje nagłówki. Zacznij wtedy od słów „Rozdział 1” i dodaj 
tytuł. Możesz wtedy w prosty sposób zrobić odwołanie słowne w innej części dokumentu. 

Jeśli nie numerujesz nagłówków, możesz odwołać się do tytułu nagłówka i wskazać konkretny 
punkt. 

Przykład 

Więcej informacji znajdziesz w rozdziale, podrozdziale, części, sekcji np. Jak zrobić przelew. 

Jeśli stosujesz inne oznaczenie punktora, np. użyjesz ulubionego symbolu, to czytnik odczyta ten 
symbol zgodnie z jego opisem w danym stylu czcionki. 

Rysunek 25 – Przykład błędnie oznaczonych punktorów 
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Rysunek 25 przedstawia listę, w której punktory to symbole. W tym przypadku będą one 
przeczytane przez technologie asystujące jako „czarny diament minus biały x.” Taka treść jest 
niezrozumiała dla użytkowników. 

Inne sposoby numerowania list 

Jeśli zastosujesz numerowanie listy według tego sposobu 1, 1.1, 1.1.1. – to technologie 
asystujące mogą odczytać ją w nieprawidłowy sposób np. 1.1.1 będzie odczytany jako 111. 

Wskazówka 

Lista może być jednym zdaniem albo każdy punkt może być osobnym zdaniem. 

Jeśli elementy listy są: 

1. równoważne – po każdym podpunkcie możesz wstawić znak interpunkcyjny (przecinek albo 
średnik), który oznacza „lub” 

2. łączne – dodaj spójnik „i” („oraz”) 

3. rozłączne – stosuj spójnik „albo” i wstaw przed nim przecinek. 

Tabele 
Kryterium WCAG 1.4.1: Użycie koloru (poziom A) 

Kryterium WCAG 1.4.3: Kontrast minimalny (poziom A) 

Kryterium WCAG 1.4.11: Kontrast elementów nietekstowych (poziom AA) 

1. Używaj tabel do prezentacji danych liczbowych oraz danych liczbowo-tekstowych. 

2. Jeśli masz istotny powód, aby stosować tabelę (np. chcesz uporządkować informacje, 
wyróżnić tekst, oddzielić od pozostałych informacji lub jest to wymagane przez prawo) 
możesz jej użyć, ale musisz zadbać o jej prawidłową strukturę. 

3. Jeśli Twój tekst nie musi być tabelą, zrezygnuj z niej. 

4. Tabela z prawidłową strukturą musi mieć wiersz nagłówkowy. Powtarzaj go na każdej nowej 
stronie. W tabelach z wieloma zmiennymi możesz oznaczyć także wiersz kolumnowy.  
Jak to zrobić  
W pliku Word prawym przyciskiem myszy wybierz  Właściwości Tabeli i zaznacz „Powtórz 
jako wiersz nagłówka na początku każdej strony”. Nie zaznaczaj „Zezwalaj na dzielenie 
wierszy między strony”. 
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Dlaczego to jest ważne 

Ma to kluczowy wpływ na kolejność odczytu danych z tabeli. W pliku PDF wiersz 
nagłówkowy ma oznaczenie TH, a komórka TD. Jeśli w pliku PDF masz podzielone 
znaczniki tabeli, połącz je i usuń powtarzające się wiersze nagłówkowe. 

5. Tabela może przechodzić na kolejne strony, ale wiersze muszą być niepodzielone. 

6. Jeśli tabela posiada tytuł zapisany w dokumencie, możesz go dodatkowo wyróżnić 
nagłówkiem. Numerowanie tabel ułatwi nawigację po dokumencie, np. Tabela 1, Tabela 2. 
Zastosuj ciągłą numerację tabeli w dokumencie, nawet jeśli występują w różnych 
rozdziałach. 

Dlaczego to jest ważne 

Jeśli zastosujesz w każdej części dokumentu numerację od 1, może pojawić się 
sytuacja, w której w jednym dokumencie będzie kilka tabel z numerem 1. Może to 
wprowadzić użytkowników w błąd. Sytuację tę możesz poprawić, gdy dodasz obok 
tych samych numerów tabel inne tytuły. Takie rozwiązanie będzie zawsze mniej 
zrozumiałe, niż ciągłe numerowanie tabel w całym dokumencie. 

7. W tabelach nie możesz stosować scalonych komórek. Jak zmienić taką tabelę? Popracuj nad 
treścią, aby ją rozdzielić lub podziel tabelę w inny sposób lub na kilka tabel. 

8. Tabela nie może mieć pustych komórek. Możesz wypełnić je znakiem „-” lub wpisać „brak”, 
„nie dotyczy”, itp. 

9. Jeden wiersz tabeli nie może być dłuższy niż 1 strona dokumentu. 

Wskazówka 

Wiersz nagłówkowy możesz wyróżnić tłem, kolorem czcionki, wielkością czcionki, 
pogrubieniem. Obramowanie tabeli nie jest konieczne, za wyjątkiem ostatniego wiersza, którym 
w jednoznaczny sposób pokazujemy zakończenie tabeli. Oddzielaj kolumny liniami pionowymi 
ciągłymi, kolor może być inny niż czarny, ale pamiętaj o kontraście. 

Wyrównanie tekstu w komórkach 

Teksty w kolumnach wyrównaj do lewej strony. Jeśli to możliwe dane liczbowe wyrównaj do 
prawej. Powtarzające się słowa przenieś do wiersza nagłówkowego, np. waluty. 

Dodatkowe formatowanie w tabeli 

W komórkach tabeli możesz stosować listy numerowane, pamiętaj jednak, że jest to dodatkowe 
formatowanie tekstu, które może wpłynąć na wydłużenie wiersza. 

Nie stosuj w tabelach kolumny z liczbą porządkową. Wyjątkiem jest sytuacja, gdy chcesz zrobić 
odwołanie do konkretnego wiersza – stosuj wtedy numerowanie proste, czyli 1., 2., 3., itd. 
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Kolejność odczytu 

Gdy masz już plik PDF, zawsze sprawdzaj w dokumencie kolejność odczytu, np. odsłuchaj 
czytnikiem treść lub przejdź strzałką po znacznikach z góry w dół. 

Schematy 
Kryterium WCAG 1.1.1: Treści nietekstowe (poziom A) 

Kryterium WCAG 1.4.1: Użycie koloru (poziom A) 

Kryterium WCAG 1.4.3: Kontrast minimalny (poziom A) 

Kryterium WCAG 1.4.11: Kontrast elementów nietekstowych (poziom AA) 

W dostępnym dokumencie możesz używać schematów, aby wytłumaczyć użytkownikom, np. jak 
działa Twoja usługa. Schemat jest zawsze grafiką, wiec musi mieć tekst alternatywny. Możesz 
oznaczyć też schemat jako element dekoracyjny, a opis, co przedstawia, dodać do tekstu 
dokumentu. 

Opis powinien oddawać to samo, co chcemy pokazać schematem. Koncentruj się na tym, co 
użytkownicy mają z niego zrozumieć. Jeśli zastosujesz tekst alternatywny, powinien on być 
zwięzły, bez zbędnych elementów. 

Elementów graficznych, które są nieistotne, np. ozdobniki, ikonki, nie trzeba opisywać tekstem 
alternatywnym. Opisz je tylko wtedy, gdy są kluczowe dla zrozumienia treści. 

Wykresy 
Kryterium WCAG 1.1.1: Treści nietekstowe (poziom A) 

Kryterium WCAG 1.4.1: Użycie koloru (poziom A) 

Kryterium WCAG 1.4.3: Kontrast minimalny (poziom A) 

Kryterium WCAG 1.4.11: Kontrast elementów nietekstowych (poziom AA) 

W elementach wykresu użyj odpowiednich kolorów, które spełniają kryteria kontrastu. 

Wskazówka 

Wpisz dane liczbowe (wartości) nad elementami wykresu, np. nad słupkami. Użyj do tego np. 
etykiet danych w pliku Excel. 

Dlaczego to jest ważne 

Jest to kluczowe dla m.in. osób niedowidzących, słabowidzących, które używają dużych 
powiększeń. Trudnością dla nich jest odczytanie wartości z osi X, Y i danych z wykresu. 
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Wykres zawsze jest grafiką, więc musi mieć tekst alternatywny. 

Jeśli wykres jest bardzo skomplikowany, możesz dodać do wykresu tabelę z danymi. Jeśli dane 
z wykresu chcesz zaprezentować w tabeli, pamiętaj o jej prawidłowej strukturze. 

Dlaczego to jest ważne 

Dzięki takiemu rozwiązaniu osoby niewidome zapoznają się z danymi bezpośrednio z tabeli, 
a nie z tekstu alternatywnego. 

Jeśli dodasz tekst alternatywny do wykresu, musisz opisać relacje, jakie zachodzą pomiędzy 
danymi na osiach. Zawsze dopisz, co oznacza oś X i Y. Nie musisz podawać wszystkich 
szczegółów na wykresie. Koncentruj się na meritum – co Twoi użytkownicy mają z niego 
zrozumieć. 

Rysunek 26 – Przykład wykresu i prawidłowy tekst, który opisuje, co z niego wynika 

 

Podpis do wykresu: Wykres 1 – Liczba publikacji bankowości spółdzielczej w latach 1915-2023 

Przykładowy tekst alternatywny: 

„Wykres liniowy, który przedstawia liczbę publikacji bankowości spółdzielczej w latach 1915-
2023. Do 1987 r. opublikowano pojedyncze tytuły. Ich liczba zwiększyła się znacznie po 2003 r. 
Najwyższą wartość osiągnęła w latach 2015-2019.” 
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Rysunek 27 – Przykład, który pokazuje wykres, który nie spełnia wymagań WCAG 2.1 

 

Rysunek 27 pokazuje wykres kołowy. Ma on etykiety dla każdego wycinka bez podanych wartości 
liczbowych – spełnione Kryterium WCAG 1.4.1: Użycie koloru. 

Kolory użyte na tym wykresie nie spełniają Kryterium WCAG 1.4.3: Kontrast minimalny dla 
kolorów użytych na wykresie: 

1. Chrome 2,8:1 

2. Internet Explorer 2,974:1 (prawie 3:1) 

3. Firefox 2,6:1 

4. Safari 1,6:1 

5. Other 2,3:1 

6. Opera 4:1 (jako jedyny spełnia kryterium). 

Aby zrozumieć proporcje wycinków, musisz widzieć ich krawędzie (obiekty graficzne, które 
przekazują istotne informacje). Kontrast między wycinkami powinien wynosić co najmniej 3:1 
– niespełnione kryterium WCAG 1.4.11: Kontrast elementów nietekstowych. 
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Rysunek 28 – Przykład wykresu, który nie wymaga użycia kontrastowych kolorów 

 

Rysunek 28 pokazuje wykres kołowy z widocznymi etykietami i wartościami, które przekazują 
informacje równoważne obiektom graficznym (wycinkom koła). 

Rysunek 29 – Przykład wykresu, który spełnia wymagania kontrastów prezentowanych danych 

 
Rysunek 29 przedstawia wykres kołowy, który ma widoczne etykiety bez podanych wartości 
liczbowych i wystarczający kontrast wokół i między wycinkami (obiektami graficznymi). 
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Kolory użyte na tym wykresie nie spełniają Kryterium WCAG 1.4.3: Kontrast minimalny:  

1. Chrome 4,7:1 

2. Internet Explorer 4,9:1 

3. Firefox 4,1:1 

4. Safari 1,6:1 (dodano czarny obrys) 

5. Other 4,5:1 

6. Opera 8,2:1. 

Wokół żółtego wycinka dodano ciemniejszą obwódkę, aby uzyskać odpowiedni poziom 
kontrastu. Gdy jest spełnione kryterium WCAG, które dotyczy użycia koloru i kontrastu 
minimalnego, nie musisz dodawać wartości liczbowych pól wykresów, aby zrozumieć wykres. 

Dlaczego to jest ważne 

Kolor nie może być jedynym wyróżnikiem w tekście oraz nośnikiem informacji na wykresach. 

Wzory 
Kryterium WCAG 1.1.1: Treść nietekstowa (poziom A) 

Jeśli chcesz użyć wzoru, wklej go do dokumentu jako obraz i dodaj tekst alternatywny. Możesz 
też oznaczyć wzór jako element dekoracyjny, ale wtedy przed lub pod wzorem musisz zapisać 
reguły matematyczne, jak go wyliczyć lub opisać je słownie. 

Dlaczego to jest ważne 

Dostępny dokument gwarantuje równoważną treść dla wszystkich użytkowników. 

Jeśli w dokumencie jest więcej wzorów , każdy powinien mieć swój tytuł i numer. Ułatwi to 
nawigację i odszukanie tego, czego potrzebują użytkownicy. 

Grafiki, zdjęcia, ikony i asysty wizualne 
Kryterium WCAG 1.1.1: Treść nietekstowa (poziom A) 

W dokumencie możesz stosować grafiki albo z tekstem alternatywnym, albo dodatkowym 
tekstem przed lub po grafice. Jeśli grafika jest ozdobna, oznacz ją jako element dekoracyjny. 

Jeśli w dokumencie są zdjęcia, to te o charakterze ozdobnym opisuj tekstem alternatywnym 
tylko wtedy, gdy ma to znaczenie dla użytkowników. Opisy powinny być zwięzłe. 

Dobry przykład opisu alternatywnego dla zdjęcia to: dziecko w wieku około 10 lat trzyma 
skarbonkę w rękach. 
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Dlaczego to jest ważne 

Taki opis jest krótki i dodatkowo podaje informację, kto może być odbiorcą tych treści. 

Nieprawidłowy przykład opisu alternatywnego dla zdjęcia to: Chłopiec z kręconymi włosami 
trzyma swoje oszczędności w różowej śwince skarbonce, ma czerwone spodnie i koszulę 
w paski. Obok stoi mały piesek. 

Dlaczego to jest ważne 

Opis jest zbyt szczegółowy i nie wskazuje, kto jest odbiorcą treści. 

Możesz stosować różne asysty wizualne. Zawsze pamiętaj o kolorach, które będą spełniały 
warunki kontrastu. 

Wskazówka 

Stosuj ikony jako elementy dekoracyjne. Stosuj te same ikony w różnych dokumentach. 

Korzystaj z funkcji Wstaw, jeśli dodajesz do swojego dokumentu tabele, schematy, obrazy, 
grafiki, wykresy. Funkcja ta zachowuje źródłowe formatowanie i pozwala uniknąć błędów przy 
wklejaniu. 

Instrukcje – jak wypełniać dokumenty 
Jeśli w dokumencie znajduje się miejsce, które trzeba uzupełnić, zapisz wcześniej instrukcję, co i 
w jakiej formie należy tam wpisać, np. wpisz numer konta 26 cyfr, wstaw znak X przy swoim 
wyborze. Instrukcja powinna być jasna, krótka, ale wyczerpująca. 

Miejsce na uzupełnienie informacji nie może być tabelą. Zapisz je z użyciem tabulatora ze 
znakiem wiodącym, np. z podkreśleniem kropkowym. 

Rysunek 30 – Prawidłowy przykład pola do podania imienia i nazwiska z użyciem tabulatora 

 

Rysunek 32 – Nieprawidłowy przykład do podania imienia i nazwiska z użyciem wykropkowania 

 

Ten sposób oznaczania pola do uzupełniania jest nieprawidłowy, ponieważ po uzupełnieniu 
kropki przesuwają się w wierszu. 
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Przypisy 
Nie stosuj przypisów w dostępnym dokumencie. 

Dlaczego to jest ważne 

Z badań wynika, że użytkownicy traktują je jako tzw. „mały druczek”. Dodatkowo jeśli jest ich 
wiele, mogą one rozproszyć uwagę użytkowników. Jest to dodatkowe utrudnienie dla osób 
niedowidzących i słabowidzących. 

Wskazówka 

Zamiast stosować przypisy, zadbaj o jednolitą i kontekstową treść. Grupuj informacje w mniejsze 
części, np. nie podawaj wielokrotnie w dokumencie nazw ustaw, ale ułóż je w jednym akapicie 
i nazwij tak samo w różnych dokumentach, np. Podstawa prawna, Przepisy prawne, Nota 
prawna. 

Możesz stosować odniesienia w dokumencie do innych jego części. Wskaż wtedy np. nazwę tej 
części, numer strony, itp. Do nawigacji służą wtedy też zakładki. Sposób, w jaki je ustawisz, 
opisaliśmy w rozdziale Zakładki. 

Zamiast stosować przypisy w tabeli, możesz dodać kolumnę z liczbą porządkową. Wtedy przy 
odwołaniu do konkretnej komórki w tabeli, podaj numer wiersza. 

Możesz stosować także linki do stron internetowych lub konkretnych dokumentów z adresem 
url, gdzie wyjaśnisz to, co do tej pory było w przypisie. 

Linki 
Kryterium WCAG 1.4.1: Użycie koloru (poziom A) 

Kryterium WCAG 2.4.4: Cel linku, w kontekście (poziom A) 

Poprawny link jest aktywny, czyli ma hiperłącze. Poprawny adres stron internetowych 
w dokumencie cyfrowym zaczyna się od https://, ale ten element nie musi być widoczny 
w prezentacji adresu w dokumencie. 

Link powinien być wyróżniony w tekście na dwa sposoby: kolorem i podkreśleniem. Wyjątkiem 
są adresy mejlowe, które zawierają znaki w dolnej linii zapisu, np. dolne podkreślniki, kropki, 
wtedy jest to wyjątek i możesz ich nie podkreślać. 

Jeśli wiesz, że Twój dokument jest tylko w wersji elektronicznej, możesz zamiast podawać pełny 
link (np. https://www.BankX.pl) wpisać krótszy tekst, który będzie jasno określał, na jaką stronę 
wejdą użytkownicy, gdy w niego klikną. 



 

36 

Przykład poprawnie zapisanego i oznaczonego linku w dokumencie elektronicznym 

Więcej szczegółów o tym, jak korzystać z karty znajdziesz na stronie naszego banku Karty 
kredytowe. 

Przykład poprawnie zapisanego i oznaczonego linku w dokumencie drukowanym 

Więcej szczegółów o tym, jak korzystać z karty znajdziesz na stronie naszego banku 
https://www.bankx.pl/karty-kredytowe 

Zrozumiałość linków 

Link Omówienie wymogów dostępności cyfrowej dla podmiotów publicznych jest bardziej 
zrozumiały niż w formie adresu https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/omowienie-
wymogow-dostepnosci-cyfrowej-dla-podmiotow-publicznych, czy w formie „Więcej informacji 
o wymaganiach prawnych związanych z dostępnością cyfrową znajdziesz tutaj”. 

Przykłady niepoprawnego stosowania linków 

Nie linkuj pojedynczych słów, jak: link, strona, tutaj. Nie stosuj wykluczających zwrotów, np. 
Zobacz szczegóły. 

Wskazówka 

Gdy tworzysz opis linku, który prowadzi do innego dokumentu, podaj w nim także datę dostępu. 
Możesz też dodać format i wielkość tego dokumentu. 

Przykład prawidłowo zapisanego formatu 

Lista kontrolna do samodzielnego badania dostępności cyfrowej stron internetowych (DOCX; 
122 kB). 

Dlaczego to jest ważne 

To szczególnie ważne dla użytkowników, którzy nie chcą pobierać dużych plików lub formatów, 
których nie otworzą na swoim urządzeniu. 

Wyjaśnienie trudnych wyrazów w dokumencie 
1. Miejsce, w którym wyjaśniasz trudne wyrazy, możesz nazwać dowolnie, np. Słownik, 

Słowniczek, Wyjaśnienie pojęć i definicji. 

2. W słowniku definiujesz słowa trudne, niepospolite lub skróty, których używasz 
w dokumencie więcej niż jeden raz. 

3. Słownik możesz umieścić na początku lub na końcu dokumentu –  spójnie dla wszystkich 
dokumentów. Wyróżnij go odpowiednio i uwzględnij w strukturze nagłówków. Jeśli pojęć 
w dokumencie jest niewiele, np. 2, 3, możesz je od razu wyjaśnić – kontekstowo, w miejscu, 
w którym występują. 

https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/omowienie-wymogow-dostepnosci-cyfrowej-dla-podmiotow-publicznych
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/omowienie-wymogow-dostepnosci-cyfrowej-dla-podmiotow-publicznych
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/omowienie-wymogow-dostepnosci-cyfrowej-dla-podmiotow-publicznych
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/omowienie-wymogow-dostepnosci-cyfrowej-dla-podmiotow-publicznych
https://www.gov.pl/attachment/1a3e2bb5-6d60-4897-ac2f-07a8e91e70ed
https://www.gov.pl/attachment/1a3e2bb5-6d60-4897-ac2f-07a8e91e70ed
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4. Pospolite słowa – jak klient, konto, kredyt, karta, lokata, odsetki, wniosek, umowa lub 
regulamin – zapisujemy małą literą. Ta zasada dotyczy całego dokumentu, nie tylko słownika. 

5. Słowa zdefiniowane w słowniku wyróżnij w tekście dokumentu, np. pogrubieniem. Możesz 
wyróżnić trudne wyrażenia za pierwszym razem, aby zbyt duża liczba pogrubionych wyrazów 
nie utrudniała czytania dokumentu. Ważne jest, aby zapisać to jasno w zasadach korzystania 
z dokumentu. 

6. Słownik możesz zapisać jako zwykły tekst, listę pojęć, które wyjaśniasz lub tabelę. 

Jak sprawdzić dostępność w pliku Word 
Możesz skorzystać z dodatkowego ułatwienia i sprawdzić, czy Twój dokument ma błędy 
w zakresie dostępności. 

Jak to zrobić 

Wyszukaj opcję Sprawdź ułatwienia dostępu (od wersji programu Word 2016 albo wyższej). 
W wersji Office 365 jest to w zakładce "Recenzja". 

Znajdziesz tu m.in. podstawowe błędy, np. brak spełnienia kontrastu, brak tekstów 
alternatywnych do obrazów, nieprawidłową strukturę tabeli. Ta metoda nie gwarantuje jednak 
spełnienia wszystkich kryteriów WCAG 2.1. oraz nie sprawdza kolejności odczytu dokumentu. 

Zapis do pliku PDF 
Możesz samodzielnie zapisać dokument do pliku PDF. Gdy będziesz zapisywać dokument, 
możesz od razu ustawić Zakładki. 

Jak to zrobić 

W pliku Word Użyj funkcji Plik i Zapisz jako. 

Jeśli Twój dokument zawiera komentarze, w pliku Word użyj funkcji Zapisz jako Adobe PDF przy 
założeniu, że posiadasz program Adobe Acrobat Pro DC. 

Dlaczego to jest ważne 

Tylko taki sposób zapisu gwarantuje dodanie automatycznie do tekstu znaczników. Możesz je 
zweryfikować w programie Adobe Acrobat Pro lub PAC 2024 (tylko w Windows). Znaczniki są 
kluczowe do odczytania treści dokumentów przez technologie asystujące. Dzięki nim 
użytkownicy poruszają się po dokumencie. Obowiązkowo sprawdź każdy znacznik i jego 
prawidłowe ułożenie w strukturze. Dodatkowo sprawdź kolejność odczytu. Odsłuchaj dokument, 
np. na komputerze w programie NVDA dla systemu Windows albo na telefonie programem 
Voice-over (dla iOS-a), albo TalkBack (dla Androida). 
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Standard PDF/UA 
Dokumenty, które spełniają ten standard muszą być odpowiednio oznakowane (otagowane). 
Tagi powinny być semantycznie odpowiednie i ułożone w logicznej kolejności. Gwarantuje to, że 
dokument końcowy utworzony ze specyfikacją PDF/UA jest bardziej niezawodny i dostępny. 

Pełną zgodność ze specyfikacją standardu PDF możesz osiągnąć, jeśli pracujesz z dokumentem 
na kilku etapach w: 

1. Microsoft Word lub Adobe InDesign 

2. Adobe Acrobat Pro DC 

3. i zweryfikujesz w PDF Accessibility Checker. 
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Jak zmienia się dokument, gdy stosujemy zasady 
dostępności 
W tej części prezentujemy przykładowe treści i opisujemy, jak zmienia się dany element 
dokumentu, gdy zmienimy go na dostępny. W każdym z fragmentów: 

1. poprawiliśmy czcionkę na bezszeryfową: z Times New Roman na Aptos. Czcionkę 
powiększyliśmy do 11 punktów 

2. ustawiliśmy spójną interlinię Wielokrotność 1,15 oraz Akapit przed i po 0 punktów 
3. przenieśliśmy do nowej linii spójniki lub krótkie wyrazy. 

Przykład listy do poprawy 

Przykład błędnie podzielonej listy 

 

Co zmieniliśmy 

1. Połączyliśmy dwa zdania w punkcie pierwszym. Użycie entera dzieli nam listę i zaburza jej 
strukturę. W takiej sytuacji technologia asystująca przeczyta: „lista, która składa się 
z jednego elementu”. To będzie nasz punkt pierwszy. Zdanie bez punktu nie będzie 
w strukturze przypisane do żadnego punktu z listy. Przy punkcie drugim czytnik zapowie 
kolejną listę, która będzie składała się z mniejszej liczby elementów, niż jest 
w rzeczywistości. Oznacza to, że treść nie będzie taka sama dla osoby, która czyta dokument 
z technologią asystującą albo bez niej. 

2. Zastosowaliśmy też listę wielopoziomową według kolejności: punkt, podpunkt, punktor. 
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Poprawiona wersja podzielonej listy 

1. Dostępność usług bankowości detalicznej w Polsce określa ustawa z 26 kwietnia 2024 r. 
o zapewnianiu spełniania wymagań dostępności niektórych produktów i usług przez 
podmioty gospodarcze. Jest ona implementacją Europejskiego Aktu o Dostępności (EAA), 
czyli Dyrektywy Parlamentu Europejskiego  Rady UE 2019/882 z 17 kwietnia 2019 r. 
w sprawie wymogów dostępności produktów i usług.  
Zgodnie z tą ustawą od 28 czerwca 2025 roku przekazywane konsumentom i konsumentkom 
informacje o usługach bankowości detalicznej mają być zrozumiałe na poziomie B2. 
Ustawodawcy zaczerpnęli pojęcie poziomu B2 z Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia 
Językowego Rady Europy. 

2. Unijny prawodawca wprowadził wymóg zrozumiałości informacji, aby osoby ze szczególnymi 
potrzebami mogły korzystać z usług bankowości detalicznej i podejmować świadome 
decyzje. Wymóg ten ma także zapewnić usługodawcom równe szanse na rynku (motyw 39 
EAA). 

Przykład listy wielopoziomowej do poprawy 

Przykład nieprawidłowej struktury listy wielopoziomowej 

Zadbaj o układ i kompozycję 

Oceń kompozycję i warstwę graficzną. 

• Podaj tylko te informacje, które są istotne dla użytkownika i zgodne z celem tekstu. Nie podawaj 
informacji zbytecznych, pobocznych. 

• Uporządkuj informacje w kolejności istotnej z perspektywy użytkownika – najważniejsze umieść na 
początku. 

• Podziel tekst na akapity (jeden akapit = jeden wątek). Dobry akapit składa się z trzech do pięciu 
krótkich zdań. 

• Jeśli tekst jest długi, zastosuj na przykład: 
o nagłówki, 
o listy, 
o wypunktowania, 
o wyróżnienia graficzne. 

Jeśli tekst jest krótki, wystarczy, że podzielisz go na akapity. 

Co zmieniliśmy 

1. Ustawiliśmy odpowiedni poziom nagłówka. 



 

41 

2. Zastosowaliśmy listę wielopoziomową. Użyliśmy punktów i podpunktów, zamiast 
punktorów, które różnią się wizualnie, ale są na tym samym poziomie (nieprawidłowa 
podległość). 

3. W listach możemy, ale nie musimy stosować znaków interpunkcyjnych (np. przecinki, 
średniki). W tym dokumencie dla czystości przekazu zrezygnowaliśmy z nich, aby zadbać 
o koncentrację użytkowników. 

Poprawiona wersja listy wielopoziomowej 

Zadbaj o układ i kompozycję 
Oceń kompozycję i warstwę graficzną. 
1. Podaj tylko te informacje, które są istotne dla użytkownika i zgodne z celem tekstu. Nie 

podawaj informacji zbytecznych, pobocznych. 
2. Uporządkuj informacje w kolejności istotnej z perspektywy użytkownika – najważniejsze 

umieść na początku. 
3. Podziel tekst na akapity (jeden akapit = jeden wątek). Dobry akapit składa się z trzech do 

pięciu krótkich zdań. 
4. Jeśli tekst jest długi, zastosuj na przykład: 

a. nagłówki 
b. listy 
c. wypunktowania 
d. wyróżnienia graficzne. 

Jeśli tekst jest krótki, wystarczy, że podzielisz go na akapity. 

Przykład spisu treści do poprawy 

Przykład błędnego spisu treści 
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Co zmieniliśmy 

1. Usunęliśmy numerację. 

2. Ustawiliśmy Spis treści jako nagłówek odpowiedniego stopnia. 

3. Usunęliśmy pusty Enter w ostatnim wierszu. 

Poprawiona wersja spisu treści 

 

Przykład tabeli do poprawy 

Przykład tabeli z niepoprawną strukturą 
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Co zmieniliśmy 

1. W wierszu nagłówkowym czcionkę wyróżniliśmy pogrubieniem i zastosowaliśmy większe 
odstępy (akapit przed i po). Zmieniliśmy też kolor czcionki. 

2. Dostępna tabela ma prostą strukturę. Nie zawiera scalonych wierszy, komórek, pustych 
komórek i innych elementów, np. tabela w tabeli. Z wiersza 6 usunęliśmy dodatkową tabelę, 
która prezentowała kapitał, odsetki umowne i karne. Zapisaliśmy ten tekst w formie listy. 

3. Poprawiliśmy strukturę tabeli – zaznaczyliśmy wiersz nagłówkowy, aby powtarzał się na 
każdej kolejnej stronie oraz aby wiersze nie dzieliły się pomiędzy stronami. 

4. Krawędzie tabeli nie spełniamy kryterium minimalnego kontrastu dla elementów 
nietekstowych, dlatego zmieniliśmy kolor na taki, który to kryterium spełnia. 

Poprawiona wersja tabeli z poprawną strukturą 

Treść pisma 

Napisz o tym, co chcesz przekazać klientowi. Skorzystaj z naszych wskazówek. 

Przykłady z pism Wskazówka 

Na Pani (wpisz rodzaj umowy) jest zaległość 
(wpisz kwotę) PLN. 

Jeśli możesz, odmień (rodzaj umowy). 

Na Pani rachunku (wpisz numer rachunku) jest 
zaległość (kwota) PLN. 

Wpisz numer konta. 

• PLN – to skrót złotego polskiego 
• zł – to symbol złotego polskiego 

Oznaczenie waluty stosuj według własnych 
preferencji. 

Zobowiązanie: 
• kapitał: (kwota) PLN 
• odsetki umowne: (kwota) PLN 
• odsetki karne: (kwota) PLN 

Kwotę możesz podzielić na części lub pozostawić 
w całości – w zależności od etapu sprawy. 

Przykład tabeli z pustymi komórkami 

Przykład Wskazówka 
Co się stanie, jeśli nie spłaci Pani zaległości  
Jeśli nie spłaci Pani zaległości w okresie 
wypowiedzenia, to: 

• rozwiążemy umowę, 
• będzie Pani musiała spłacić całe 

zobowiązanie. 

Przykład konsekwencji, który możesz wykorzystać 
w piśmie windykacyjnym. 

Konsekwencje związane z wpisaniem do 
rejestru 
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Mają Państwo 30 dni na spłatę zadłużenia od dnia 
doręczenia tego pisma. Jeśli Państwo tego nie 
zrobią, będziemy mogli bez Państwa zgody 
przetwarzać [1] informacje gospodarcze, w tym 
dane osobowe osób fizycznych. Prawo to będzie 
nam przysługiwać przez 5 lat od dnia, gdy 
zobowiązanie wygaśnie. 
Może to Państwu lub Państwa firmie utrudnić 
korzystanie z produktów kredytowych na terenie 
kraju. 

Przykład konsekwencji, który możesz wykorzystać 
w piśmie windykacyjnym.  

 

[1] W ten sposób oznacz odwołanie do podstawy 
prawnej, jeśli występuje w treści pisma. 

Podstawa prawna 

[1]  

[2] 

… 

Umieść go przed podpisem lub po podpisie. 

Nadaj numer każdej podstawie prawnej. 

[1] Art. 14 ustawy o udostępnianiu informacji 
gospodarczych  wymianie danych gospodarczych 
z dnia 9 kwietnia 2010 r.  

W ten sposób zapisz podstawę prawną. 

Co poprawiliśmy 

1. Śródtytuły, które autor chciał wyróżnić w osobnym wierszu, zapisaliśmy w komórce, w której 
opisujemy szczegóły konkretnych sytuacji. Dzięki temu możemy usunąć dwa zbędne 
wiersze. 

2. Poprawiliśmy strukturę tabeli – zaznaczyliśmy wiersz nagłówkowy, aby powtarzał się na 
każdej kolejnej stronie i wiersze nie dzieliły się pomiędzy stronami. 

3. Krawędzie tabeli nie spełniają kryterium minimalnego kontrastu dla elementów 
nietekstowych, dlatego zmieniliśmy kolor na taki, który to kryterium spełnia. 

Poprawiona tabela bez pustych komórek 

Aby pismo było czytelne i przejrzyste, możesz podzielić je na sekcje. Wykorzystaj śródtytuły. 

Przykład Wskazówka 

Co się stanie, jeśli nie spłaci Pani zaległości 
Jeśli nie spłaci Pani zaległości w okresie 
wypowiedzenia, to: 
• rozwiążemy umowę 
• będzie Pani musiała spłacić całe 

zobowiązanie. 

Przykład konsekwencji, który możesz wykorzystać 
w piśmie windykacyjnym. 
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Przykład Wskazówka 

Konsekwencje związane z wpisaniem do 
rejestru 
Mają Państwo 30 dni na spłatę zadłużenia od dnia 
doręczenia tego pisma. Jeśli Państwo tego nie 
zrobią, będziemy mogli bez Państwa zgody 
przetwarzać informacje gospodarcze, w tym dane 
osobowe osób fizycznych (punkt 1 w Podstawie 
prawnej). Prawo to będzie nam przysługiwać przez 
5 lat od dnia, gdy zobowiązanie wygaśnie. 
Może to Państwu lub Państwa firmie utrudnić 
korzystanie z produktów kredytowych na terenie 
kraju. 

Przykład konsekwencji, który możesz wykorzystać 
w piśmie windykacyjnym.  
(punkt 1 w Podstawie prawnej) W ten sposób 
oznacz odwołanie do podstawy prawnej, jeśli 
występuje w treści pisma. 

Podstawa prawna 
1.Lorem ipsum 
2.Lorem ipsum 

Umieść tę sekcję przed podpisem albo po 
podpisie. 
Nadaj numer każdej podstawie prawnej. 

1. Art. 14 ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. 
o udostępnianiu informacji gospodarczych 
i wymianie danych gospodarczych. 

W ten sposób zapisz podstawę prawną. 

Przykład metryczki do poprawy 

Przykład metryczki z nieprawidłową strukturą tabeli 

Rodzaj umowy   
Numer umowy   
Nr rachunku do spłaty   

Co poprawiliśmy 

Tekst zaprezentowaliśmy w formie listy, bo w tabeli trudno jest nazwać wiersz nagłówkowy. 

Poprawiona metryczka 

• rodzaj umowy: 
• numer umowy: 
• numer rachunku bankowego do spłaty: 
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