LAT
ZWIAZEK
") BANKOW
POLSKICH

Przewodnik
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Dostepny dokument mozna przygotowac na wiele sposobow. W tym przewodniku pokazujemy,
jak to zrobi¢ w programie Word. Znajdziesz tu odpowiedzi na wiele pytan, w tym na
najwazniejsze: czy mozna przygotowac uniwersalny dokument dla wszystkich, niezaleznie od
indywidualnych potrzeb.

Dostepny dokument przygotujesz zgodnie:

e z 0golnie przyjetymi zasadami tworzenia dostepnych dokumentéw cyfrowych
e zwybranymi kryteriami sukcesu WCAG 2.1

e ze specyfikacjg standardu PDF/UA.




V LAT

ZWIAZEK
_|") BANKOW
POLSKICH

ii Spis tresci

| ey A4 = [l (=Y a [ e (0] (U T g =1 o} S 5
UsStawienia dOKUMIENTU......couiiiii ettt et et s e st st et et eeneennsennne 6
TYTUL I QUTOr AOKUMENTU. .cuiie it e et et et e e e e e s e e e eansnaananaensnennennes 6
UK{ad dOKUMENTU ...ivniiiiiiiiiiii ittt et et eaa e s ea s ea s eaa e 7
Nagtdwki i stopki Nna stronie dOKUMENTU.......iuiiiiiiiiiie et cr e e ee e e aeee e ees 9
(oY ={0] 1Y/ o JS PRSP PTPPPRPPPN 9
LAY e I P Y L =] ] Ot 10
Czcionka i odstepy MIEAZY WIBISZAMI cuuuuiiniiniiiieiieie ettt et et et et e eeeeeneeneanannas 10
] (o] o V2SRt 11
LA Loy T =Y =T =] (U PSP 12
0= 4 TP PP PP PR PRPRTPRPRt 13
Kolejnos¢ tresci w dokumencie a kolejnoSE 0dCZYTU....cuuviuiiiiiiiiiiiiiiieir e 13
WiSZGCe SPOJNIKI W EEBKSCIE «uvniiniiiiiiiie ittt e et e e e e e e e e e e e e e eae e eans 16
STrUKEUIa dOKUMEBNTU c.eviiiiiiiiiiiii ittt ettt et et ee e et s eta s etaaeeeanseaneseanesennes 17
NGBEOWKI ettt e ettt e et eea e s e eeene s eenen e e ennnae s 17
ZAKEAAKI .ot eeeeeee ettt ettt e et e e ten e e e e e ten e e et e e e eeenaes 20
1 Y2 23
=] o1 L PP PP P PR 27
Yo 411 0 0 1= 4V 29
Y K B Y ettt ettt ee ettt e e et et e et e e ettt a et et et teatnta e e e et tetaeananees 29
AT o] o O PP PP PP PRPRPRRt 33
Grafiki, zdjecia, iIkony i aSySty WIZUAINE .....c.ivuiiniiiiiie et e e e e eaeas 33
Instrukcje — jak wypetnia€ doKUMENTY ....c.iiiiiiiiie e e e e e e e eaaas 34
[ 074 o153 RO P PSP PRPPRN 35



y LAT

ZWIAZEK
_1") BANKOW
POLSKICH

] | PP P PP UPP TR 35
Wyjasnienie trudnych wyrazow W dOKUMENCIE ....cuuiiiiiiiiiiiii it eaeeaes 36
Jak sprawdzi¢ dostepnoSE W PUKU WOId.......cuiiiiiiiiiieiiie e et e e e e e e e e eees 37
ZapiS dO PLKU PDF ...ceeei ettt ettt ettt et et s e st s e s e e e ansansansanannanns 37
STANAArd PDF/UA ...ttt et et e e et e et e et e eae s eaesen st seneetanennsannannsennnen 38
Jak zmienia sie dokument, gdy stosujemy zasady dOStEPNOSCi...cuuiirniiriiieiiieiiieiieeiieeieeeneennnes 39
Przyktad LSty dO POPIAWY .ouieiiiiiiiieiieiie et ete et et st s e s e s et s e eaaeanesnesnesnesnesnnsnnnn 39
Przyktad listy wielOpOZiOmMOWE] O POPIAWY .cvuivnirnirnieiierirnitreeeeenrenrenetssesnssnssesnesneenns 40
Przyktad SpiSUtreSCi O POPIAWY ..cuuiuiiiiiiiiiiiee ettt et et et et e e e aeaesaesnesnasnesnaannns 41
Przyktad tabeli dO POPIaWY . cuiiiiiieieie et e et e e e e s e e e e aeaaeaeeneaneanaannns 42
Przyktad metryCzKi A0 POPIrAWY . cu ittt et et et e e et st e aeaneensaneenesneannannnn 45
F B} o] 74 YN 46



Yy LAT

ZWIAZEK
_1") BANKOW
POLSKICH

Jak czytac¢ ten dokument

1. Ten dokument dzieli sie na czes¢ teoretyczng i praktyczng. W czesci teoretycznej opisujemy
ustawienia i strukture dokumentu. W czesci praktycznej Jak zmienia sie¢ dokument, gdy
stosujemy zasady dostepnosci pokazujemy, jak mozna zmieni¢ wybrane fragmenty
zasadami dostepnosci.

2. Elementy, ktére musisz zastosowac, aby dokument byt dostepny oznaczyliSmy odpowiednim
numerem kryterium WCAG 2.1 i ikong poprawnosci:

3. Elementy dodatkowe opisalismy jako Wskazowki i wyrdzniliSmy ikong informaciji: 0

4. W sekcji Dlaczego to jest wazne wyjasniamy, w jakim celu powinnismy stosowac dana
zasade - znajdziesz jg przy ikonie zaréwki: @

5. Choc dostepnos¢ jest dla wszystkich, w wybranych miejscach tego Przewodnika
wskazujemy grupy osoéb, ktérym dana zasada szczegdlnie utatwia poznanie tresci
dostepnego dokumentu.
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Ustawienia dokumentu

Tytut i autor dokumentu

Technologie asystujace moga odczytywac tytut i autora dokumentu. Zalezy to od ich ustawien.
Dlatego prawidtowo opisz je w metadanych. Rysunek 1 pokazuje miejsce, w ktérym uzupetnisz
lub zmienisz metadane w pliku Word, a Rysunek 2 —w pliku PDF w programie Acrobat Pro DC.

Rysunek 1 - Tytuti autor w metadanych pliku Word

® Informacje
Strona . - .
B Jima Umowa konta osobistego i karty debetowej
nEE = Dokumenty cyfiowe 7 certyRkatem » Aista Frupa » Umiowa Konta osobistego i karty debetowej UDLOTO_ NFE
[ Nowy
| & Praekaz | |2 Udostepnij | @ Kopiuj Scietke | | @ Kopiuj écietke lokalng | | [ Otwsiz lokalizacje pliku
B otworz
Ochrona dokumentu Wihasciwosc ~
[9@: Okre, jakie typy zmian inne osoby maga whrowadzad w biszacym dokumendie. . as
Zmiar
Informacie | Chron
dokument ~ Strony 7
Zapisz Wyrazy 1344
Calkowity czas edygi 0min
Zapisz jako Inspekcja dokumentu I Tytut Umowa kanta osobist... ]
@ Przed opublikowaniem tego pliku wez pod uwage, ze zawiers on ] Sode e
i formagje: Tytub
Zapisz jako Wyszukaj " Komenta o e
‘Adobe PDF problemy » = Komentarze omentarze Dodajkomentd |\ ., onta oscbistego | kary
= Wihasciwoscl dokumentu i nazwa autora debetone
Save as PDF/ = Naglowki i stopki Powigzane daty
ua 0 e ey Ostatnio zmodyfikowany 20.12.2024 1247
(axesWord) = Wiestandardowe dane XML Utworzony 20.12.2024 10:18
= Ustawienie shizace do automatycznego usumania wlasciwoéc i danych Ostatnio wydrukowany
Drukuj oscbawych podczas zapisywania pliku.
Zezwalaj na tych informac w pliku
Udostgpnij

Autor
Historia wersji @ Bank X¥Z
Wigce)... ® !

Wyswietl i praywro¢ poprzednie wersje Dodaj autora

Historia wersji Ostatnio zmodyfikowany przez  Jeszcze nie zapisano

Rysunek 2 - Tytut i autor w metadanych pliku PDF

Wiasciwosci dokumentu X

Opis Zabezpieczenia Czcionki Widok poczatkowy Wtasne Zaawansowane

Opis

Plik:  Umowa konta osobistego i karty debetowej.pdf

Tytuk: |Umowa konta osobistego i karty debetowej

Autor: |Bank ij

Temat: I

Stowa kluczowe:

Utworzony:  20.12.2024 12:41:40 Dodatkowe metadane...

Zmieniony:  20.12.2024 12:46:56

Aplikacja: Microsoft® Word dla Microsoft 365
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Tytut

Kryterium WCAG 2.4.2: Tytut strony (poziom A)

Nazwa tego kryterium odnosi sie do stron internetowych. W tym przypadku mamy na mysli Tytut
dokumentu.

Whpisz tytut w metadanych pliku. Jest to element niezbedny, aby dokument byt dostepny.

Tytut dokumentu powinien krotko i zwiezle opisywac, o czym jest dokument.

Tytut w:
1. metadanych - zapisz w pliku Word: Plik, Informacje, Wtasciwos$ci, Tytut
2. tresci dokumentu - oznacz jako nagtéwek H1

3. nazwie pliku —w pliku Word: uzyj funkcji Zapisz jako, w pliku PDF: wpisz tytut we
Witasciwosciach.

We wszystkich tych miejscach tytut powinien by¢ taki sam albo bardzo zblizony.
@ Dlaczego to jest wazne

Tytut w metadanych dokumentu jest kluczowy, poniewaz jest pierwszym elementem, ktéry
odczytuje technologia asystujgca. Uzytkownik wie od samego poczatku, jaki dokument bedzie
czytac.

Autor

o Wskazowka
Whpisz autora dokumentu w metadanych pliku. Jest to element dodatkowy.

Autorem moze by¢ konkretna osoba lub firma. W pliku Word wpisz autora w metadanych - Plik,
Informacje, Powigzane osoby, Autor.

Uktad dokumentu

Kryterium 1.3.4: Orientacja (poziom AA)

Dla dokumentéw tekstowych stosuj uktad pionowy. W wyjgtkowych sytuacjach mozesz
zastosowac zmiane z uktadu pionowego na poziomy i odwrotnie w jednym dokumencie. Nie
mozesz zmieniac orientacji np. tabeli o 90 stopni.

Nie stosuj uktadu w dwéch kolumnach.
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@ Dlaczego to jest wazne

Uktad kolumnowy powoduje nieregularne roztozenie tekstu w kolumnach. Gdy stosujesz dtugie
wyrazy, moga one wystepowac jako jedyne w wierszu kolumny. Powoduje to powstanie duzych
odlegtosci miedzy wyrazami i moze takze rozpraszac uzytkownikéw. Przejscie z ostatniego
wiersza jednej kolumny do poczatku drugiej moze by¢ duzym utrudnieniem dla oséb

stabowidzgcych i niedowidzgcych. Pokazuje to rysunek 3.

Rysunek 3 - Uktad kolumnowy tekstu

Arkusz dla deponentéw (Arkusz
BFG) to kluczowy dokument
Bankowego Funduszu Gwarancyjnego
(BFG).

Informuje klientéw bankow i SKOK-ow
(deponentow) o:
zasadach gwarantowania ich

depozytdw,

limitach (do 100 000 eurc w ziotych)

Informuje klientéw bankow i SKOK-ow

(deponentow) o:

zasadach gwarantowania ich
depozytow,

limitach (do 100 000 euro w ztotych)

oraz procedurach wyplaty srodkow,
gdy bank stanie sie niewyptacalny,
zapewniajgc transparentnosé i

bezpieczeristwo oszczednosci.

oraz procedurach wyplaty srodkdw, Arkusz dla deponentow (Arkusz

gdy bank stanie sie niewyplacalny, BFG) to kluczowy dokument

Bankowego Funduszu Gwarancyjnego
(BFG).

zapewniajgc transparentnosé i

bezpieczeristwo oszczednosci.

Nie obracaj tekstow lub obiektdw o 90 stopni.

@ Dlaczego to jest wazne

Taki sposob prezentaciji tresci utrudnia czytanie i jest niewygodny takze dla uzytkownikéw
widzgcych.

Rysunek 4 - Nieprawidtowe ustawienie tekstu w ostatniej komérce wiersza nagtéwkowego tabeli

Lorem ipsum 1 Lorem ipsum 2 Lorem ipsum 3

Lorem
ipsum
Lorem
ipsum
Lorem
Ipsum
Lorem
ipsum 4

XYZ XYZ XYZ XYZ
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Nagtéwki i stopki na stronie dokumentu

Kryterium WCAG 1.3.1: Informacje i relacje (poziom A)

Technologie asystujace nie odczytujg tresci w nagtéwkach i stopkach dokumentu. Jesli chcesz,
aby odbiorca mdgt przeczytac to, co jest w nagtéwku lub w stopce (np. nota prawna, przypisy,
dane kontaktowe, adres strony internetowej) dodaj je do tresci dokumentu.

@ Dlaczego to jest wazne

Tres¢ dokumentu musi by¢ taka sama dla wszystkich uzytkownikéw dostepnego dokumentu.
Jesli maja oni mie¢ dostep do tych informaciji, nie zapisuj ich w nagtéwku lub stopce.

0 Wskazéowka

Jesli chcesz dodaé do dokumentu kontakt do Twojej firmy, np. telefon, umies¢ go w wybranym
miejscu dokumentu i stosuj w tym samym miejscu w réznych dokumentach. Wtedy uzytkownicy
bedg wiedzie¢, gdzie je znalezé.

Co mozesz umiesci¢ w nagtowku lub stopce na stronie

Do nagtéwka lub stopki strony mozesz dodaé np. logotyp, nazwe dokumentu, numeracje stron,
oznaczenia dokumentu, kod kreskowy, klasyfikacje dokumentu i inne tresci, ktére nie sg istotne
dla zrozumienia dokumentu.

W nagtéwku i stopce nie dopisuj adreséw mejlowych i stron internetowych.

Logotyp

Kryterium WCAG 1.1.1: Tres$ci nietekstowe (poziom A)

Logotyp firmy:

1. oznacz jako element dekoracyjny — jesli nie chcesz, aby uzytkownicy ustyszeli, co on
przedstawia. Nie dodajesz wtedy tekstu alternatywnego albo

2. wstaw jako obraz i dodaj do niego tekst alternatywny —jesli chcesz, aby uzytkownicy ustyszeli
jego opis.

Jak to zrobié

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

o Wskazéwka

Logotyp umies¢ w dokumencie zgodnie z zasadami identyfikacji wizualnej Twojej firmy. Logotyp
mozesz umiescic tylko na pierwszej albo na wszystkich stronach dokumentu.
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Wyrdwnanie tekstu
Caty dokument wyréwnaj do lewej strony. Pamietaj, zeby wytaczy¢ dzielenie wyrazéw.

@ Dlaczego to jest wazne

Wyréwnanie od lewej do prawej (wyjustowanie) — rozcigga tekst do obu krawedzi w kazdym
wierszu tak samo. W ten sposéb w niektérych wierszach moga pojawic sie wieksze odstepy
miedzy wyrazami. Taki sposéb prezentacji tresci moze utrudniaé czytanie wielu osobom,

w szczegbdlnosci osobom stabowidzgcym lub niedowidzacym. Tacy uzytkownicy powiekszajg
tekst podczas czytania i musza szuka¢ kolejnego wyrazu, ktéry jest bardziej oddalony od
poprzedniego, niz w tekscie wyrdbwnanym do lewej strony.

Rysunek 5 - Nieprawidtowy przyktad wyrédwnania tekstu od lewej do prawej strony

Arkusz-dla-deponentow-(Arkusz-BFG)°to-kluczowy-dokument-Bankowego-Funduszu-
Gwarancyjnego-(BFG),-ktéry-informuje-klientéw-bankow-i- SKOK-6w- (deponentéw)-o-
zasadach-gwarantowania-ich-depozytow,-limitach-(do-100-000-euro-w-ztotych)-oraz-

procedurach- wyptaty- srodkow,- gdy- bank- stanie- sie- niewyptacalny,- zapewniajgc:

transparentnos$c-i-bezpieczenstwo-oszczednosci §

Rysunek 6 - Prawidtowy przyktad wyréwnania tekstu do lewej strony

Arkusz-dla-deponentow-(Arkusz-BF G)°to-kluczowy-dokument-Bankowego-
Funduszu-Gwarancyjnego-(BFG), -ktéry-informuje-klientow-bankéw-i-SKOK-6w-
(deponentéw)-o-zasadach-gwarantowania-ich-depozytéw, limitach-(do-100-000-euro-
w-ztotych)-oraz-procedurach-wyptaty-srodkow, -gdy-bank-stanie-sie-niewyptacainy,-

zapewniajgc-transparentnosc-i-bezpieczenstwo-oszczednosci |

o Wskazéowka

Nie stosuj wcie¢ w pierwszym akapicie. Mozesz zastosowacé wiekszy odstep.

Jak to zrobié

Uzyj funkcji Akapit, dalej Odstep przed lub Odstep po.
Czcionka i odstepy miedzy wierszami

o Wskazéowka

1. Stosuj czcionki bezszeryfowe. Styl czcionki dobierz indywidualnie. Czcionki typu light moga
utrudnia¢ czytanie osobom niedowidzgcym i stabowidzacym.

10
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2. W pliku Word ustaw Interlinie nie mniejszg niz Wielokrotnos¢ 1,15. Nie powinna by¢ tez
wieksza niz 1,5.

3. Mozesz elastycznie ustawia¢ odstepy miedzy akapitami. Stosuj funkcje Akapit, odstep przed
i po akapicie. Mozesz stosowac te samg zasade do odstepdw przed i po nagtéwkach.

4. Nie stosuj ligatur, czylitaczenia dwéch lub wiecej liter w jeden znak graficzny. Moga one byé
dodatkowym utrudnieniem dla os6b stabowidzgcych i niedowidzgcych, w szczegélnosci przy
potaczeniu liter np. ,fi”, ,fl”.

Odstepy

Kryterium WCAG 1.3.1: Informacje i relacje (poziom A)

Nie stosuj enterdw, jesli chcesz zrobi¢ wiekszy odstep miedzy wierszami. Stosuj odstepy
akapitowe miedzy akapitami, listami, tabelami i nagtéwkami.

Jak to zrobié¢

Uzyj funkcji Akapit, odstepy przed i po i zatwierdz przyciskiem OK.

o Wskazéowka

Usun kazdy pusty Enter w pliku Word i pliku PDF. Usun tez Enter, ktéry pojawia sie w pliku Word
przed i po spisie tresci. Usuniecie pustych enteréw jest elementem niezbednym, aby dokument
byt dostepny.

Kolory

Prawidtowy kontrast jest elementem niezbednym, aby dokument byt dostepny.

Kontrast to okreslenie roznicy koloru tekstu lub grafiki wzgledem koloru tta.

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 powiekszonego, np. nagtdwka, wynosi 3:1

Kryterium WCAG 1.4.11: Kontrast elementéw nietekstowych (poziom AA)
Minimalny kontrast tresci nietekstowych (wyjatki to logotypy, mapy) wynosi 3:1.

Jak to zrobié
Aby sprawdzi¢ kontrast, skorzystaj z bezptatnych programow, np. Colour Contrast Analyzer.

Aby ustawi¢ kolor czcionki w pliku Word uzyj funkcji w Narzedziach gtéwnych, Czcionka, Wiecej
koloréw, Kolor niestandardowy, model koloréw RGB.

11
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Wyrdznienie tekstu

0 Wskazéowka

Nie stosuj kursywy, wersalikéw, kapitalikéw, podkreslen.

@ Dlaczego to jest wazne

Jesli stosujesz kursywe lub wersaliki, jest to wyréznienie tekstu tylko dla oséb widzacych.
Dodatkowo utrudniajg one czytanie tekstu osobom stabowidzgacym i niedowidzacym.
Podkreslenia stosuj tylko dla linkdw.

o Wskazowka
Wyrdzniaj tresci na co najmniej dwa sposoby:
1. wiekszym rozmiarem czcionki

2. pogrubieniem (funkcja bold). Pogrubienia stosuj z umiarem, tylko dla wybranych
fragmentéw. Jesli uzywasz funkcji bold, to podaj w dokumencie jako role petni to
pogrubienie, np. jest to wskazanie definicji, wyréznienie najwazniejszych tresci, nazwy.

Mozesz tez zastosowadé wyréznienie przez:

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

2. oznaczenie stowne, ktére zwraca uwage, np. wykres, przyktad, wzér, tabela, zrédto.

Kolor nie moze byé¢ jedynym wizualnym sposobem przekazywania informacji, wskazywania
czynnosci, oczekiwania na odpowiedz czy wyrézniania elementéw. Jesli uzywasz koloru do
przekazania znaczenia, musisz dodac¢ drugi sposéb wyrdznienia.

@ Dlaczego to jest wazne

Nie wszyscy czytelnicy widza kolory tak samo (np. daltonisci), a niektérzy nie widzg ich w ogéle
(np. osoby niewidome, stabowidzace, osoby z zaburzeniami widzenia barw).

Tym samym osoby, ktére nie widzg koloru, nie majg szansy zobaczy¢, ze wyrdzniliSmy fragment
tekstu. W takich sytuacjach nie bedg wiedziaty, co jest wyrdznione, a co nie i np. nie bedg mogty
zareagowac na polecenie. Opisuje to Kryterium WCAG 1.4.1 (poziom A) — Uzycie koloru.

Jesli stosujesz:

1. podkreslenie stylem kropkowym — moze stanowié ono utrudnienie dla oséb stabowidzacych

i niedowidzgcych

2. ttow kolorze, np. ksztatt w kolorze, z obrysem lub bez, to takie wyrdznienie zauwaza tylko
osoby widzace.

12
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Jezyk

Kryterium WCAG 3.1.1: Jezyk strony (poziom A)

W dokumencie ustaw Jezyk dokumentu, np. jezyk polski. Ustawienia jezyka wida¢ w pliku Word
na dolnym pasku, w pliku PDF —we Wtasciwos$ciach (CTRL+D) — Zaawansowane, w programie
PAC w metadanych — Language. Oznaczenie jezyka jest element niezbednym, aby dokument byt
dostepny.

Jak to zrobié

Jezyk ustawisz w pliku Word w funkcji Recenzja, Jezyk, Jezyk, Ustaw jezyk sprawdzania.

Kryterium WCAG 3.1.2: Jezyk czesci (poziom AA)

Jesli w tekscie pojawiajg sie obcojezyczne stowa, np. Cashback, zaznacz ten wyraz lub fragment
i oznacz go w innym jezyku —w tym przypadku w jezyku angielskim.

@ Dlaczego to jest wazne

Jesli nie oznaczysz tych fragmentow jako jezyk angielski, czytnik ekranu odczyta je fonetycznie
po polsku - np. , kasz bak”.

Kolejnosc¢ tresci w dokumencie a kolejnos$¢ odczytu

Kryterium WCAG 1.3.2: Zrozumiata kolejnos¢ (poziom A)

Zadbaj o prawidtowag kolejnosé tresci w dokumencie. Nawet jesli wizualnie tres¢ wyglada na
uporzadkowang, moze by¢ czytana w ztej kolejnosci. Logiczna kolejno$é odczytu jest
elementem niezbednym, aby dokument byt dostepny.

Zaburzona kolejnos¢ moze wystgpi¢ np. w dokumencie, ktory przygotowujesz w programie
Word. Gdy rézne informacje znajduja sie w tym samym wierszu, np. adresat po lewej stronie,
data po prawej, zostang odczytane jedna po drugiej, jako jeden cigg (chociaz wizualnie to dwie
grupy informac;ji). Dlatego grupy informac;ji zapisuj od lewej do prawej w kolejnych osobnych
wierszach.

Rysunek 7 pokazuje, jak technologia asystujgca moze przeczytac ten tekst w taki sposéb:

»Warszawa pietnastego stycznia dwa tysigce dwudziestego széstego roku Szanowna Pani Anna
Nowak ulica Piekna 13 00-200 Warszawa numer sprawy ABC ukosnik dwa tysigce dwadziescia
szesc”.
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Rysunek 7 — Prawidtowy przyktad utozenia grup tresci w osobnych wierszach

Logotyp banku ABC

Warszawa, 15.01.2026 r.

Szanowna Pani
Anna Nowak

Ul. Piekna 13
00-200 Warszawa

Numer sprawy: ABC/2026

Arkusz dla deponentéw (Arkusz BFG) to kludzowy dokument Bankowego
Funduszu Gwarancyjnego (BFG), ktory informuje klientow bankow i SKOK-ow
(deponentow) o zasadach gwarantowania ich depozytow, limitach (do 100 000 euro

w ziotych) oraz procedurach wyptaty srodkdéw, gdy bank stanie sie niewyptacainy,

zapewniajac transparentnosc i bezpieczeristwo oszczednosci.

Zwr6¢ uwage, ze w zaleznosci od ustawien technologii asystujgcych, dane liczbowe moga by¢
przeczytane w rézny sposoéb, np. liczba15 moze by¢ przeczytana jako pietnascie lub pietnastego.
Dlatego stosuj taki sam sposdb zapisu danych liczbowych i dat w catym dokumencie.

Rysunek 8 pokazuje, jak technologia asystujgca przeczyta ten teskt, gdy nieprawidtowo utozymy
w dokumencie grupy tresci:

»Warszawa pietnastego stycznia dwa tysigce dwudziestego szostego roku Departament X
Szanowna Pani ul. Prosta Warszawa Anna Nowak ul Piekna 13 numer sprawy ABC ukos$nik dwa
tysigce dwadziescia sze$¢ 00-200 Warszawa.”

Rysunek 8 — Nieprawidtowy przyktad utozenie grup tresci w tych samych wierszach

Logotyp banku ABC

Warszawa, 15.01.2026 .

| Departament X Szanowna Pani
| Ul. Prosta 100 Warszawa Anna Nowak

O TieRna 19
| Numer sprawy: ABC/2026 00-200 Warszawa

Arkusz dla deponentow (Arkusz BFG) to kluczowy dokument Bankowego
Funduszu Gwarancyjnego (BFG), ktory informuje klientow bankéw i SKOK-ow
(deponentéw) o zasadach gwarantowania ich depozytow, limitach (do 100 000 euro

w zlotych) oraz procedurach wyptaty srodkow, gdy bank stanie sie niewyptacalny,

zapewniajac transparentnosc i bezpieczenstwo oszczednosci.|
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Wiszgce spodjniki w tekscie

0 Wskazéowka

Spojniki jednoliterowe (np. z, w, 0) przenos$ do nowego wiersza. Mozesz przenosic tez te
wieloliterowe (np. od, do, nad, lub, oraz).

@ Dlaczego to jest wazne

Gdy przeniesiesz spdjniki do nowego wiersza, poprawi sie ptynnosé czytania, a tekst bedzie
bardziej spdjny i pozbawiony przerw wizualnych. Jest to utatwienie dla wiekszosci osdb,

w szczegolnosci oséb stabowidzacych i niedowidzacych. Gdy odstepy miedzy wyrazami sg zbyt
duze, moga rozprasza¢ uwage uzytkownikow.

Gdy przenosisz spdjnik w pliku Word, nie stosuj miekkiego entera — funkcji Shift + Enter.

Rysunek 10 - Nieprawidtowe przeniesienie spdjnika miekkim enterem

1 .—>Arkusz-dIa-deponentéw-(Arkusz-BFG)"to-kluczowy-dokumer[-@
Bankowego-Funduszu-Gwarancyjnego-(BFG).q|

Jak to zrobié

Stosuj twarda spacje (tzw. nierozdzielajaca) Ctrl + Shift + Spacja. Znajdziesz jg tez dzieki funkcji
Znajdowanie i zamienianie (Ctrl+H).

W pliku Word wybierz Narzedzia gtéwne, Edytowanie. W polu Znajdz — wpisz: spacje, spojnik,
spacje. W polu Zamien na — wpisz: spacje, spojnik oraz Spacje nierozdzielajgca (w Windows to
lewy Ctrl+Shift+spacja). Mozesz tez zamiast wpisywania spacji nierozdzielajacej klikngé na
Wiecej, dalej na Specjalne i wybra¢ Spacje nierozdzielajgcg. Potem kliknij na Zamien wszystko.
Pamietaj, aby zaznaczy¢ opcje Uwzglednij wielkos¢ liter Te $ciezke przedstawia Rysunek 11.

Rysunek 11 - Uzyj opcji Znajdowanie i zamienianie, aby przesung¢ do nowego wiersza litere ,,a”

Znajdowanie | zamienianie ? x

Znajdz Zamied  Przejdi do

Znajué: 2
Opge: Wielkosc,

(] uwzglednij prefiks
[ uwzglgdnij sufiks

(7] Bezmi jak (angielski)

5 ielski (] 1gnoruj znaki interpunkeyine
([ znajdz wszystkie formy wyrazu (angielski)
[ ignoruj biste znaki
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Struktura dokumentu

Nagtéwki

Kryterium WCAG 1.3.1 Informacije i relacje (poziom A)

Nagtowki to kluczowy element dokumentu, ktéry stuzy do nawigacji. Nagtéwki buduja gtéwna

strukture dokumentu.

@ Dlaczego to jest wazne

Dzieki nagtowkom uzytkownicy, ktorzy korzystajg z technologii asystujacych:

1. widza catg strukture dokumentu — wiedza, z jakich gtéwnych rozdziatéow i podrozdziatow jest

zbudowany

2. od razu wiedzg, czego dotyczy fragment, w ktérym sie znajduja

3. moga przejs¢ do wybranej sekcji (nie muszag czytac catego dokumentu ,,od deski do deski”).

Nagtowki mozemy nazywac: tytutami, srodtytutami, headline’ami.

Dla zachowania prawidtowej struktury nagtéwkéw, w pliku Word stosuj wbudowane style.

Jak to zrobié

Kliknij na Style. Funkcje prezentujemy na rysunku 12.

Rysunek 12 - Style w nagtéwkach

Plik _MNarzedzia gléwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uklad Odwolania  Korespondenca  Recenzia  Widok

D . Arial w1z - £= 3= e/ p -:i] L’;;w

Whlsj B I U~vae x x /A Style  Fdytowanie  Utworz i udostepnij Popros o

v F A P A oAar A A . 21 () > plik Adobe PDF  podpisy

Schowek Creanka
I VL2 ER T R 7 e e R TR I RE PR RS I
a

Adobe Acrobat

= Struktura-dokumentufl

= Nagtoéwki]
Nagiéwki-to-kluczowy-element-dokumentu, ktory-stuzy -do-nawigacji.
Dzieki-nim-uzytkownik, ktory korzysta-z-czytnika:q
1.~widzi-calg-strukturg-dokumentu-—wie, -z jakich-gléwnych rozdziatow
IFpodrozdziatow jest-zbudowanyy|
2 ~od-razu-wie,-czego-dotyczy fragment, w’ktérym-sie-znajdujef]
3.-moze- przeskoczyé -do-wybranej-sekcji-(nie-musi-czytac-catego-dokumentu- od-
deski-do-deski".{
Naglowki-mozemy-nazywac: tytutami, srédtytutami, -headline'ami.{
Jak-jetworzycy
Aby-poprawnie-zbudowac-nagtowki, ktore-pozniej pdf-odczyta jako-faktycznie-
nagtowki, uzyj-whudowanych -stylow-wwordzie.-Znajduja sie-tutaj
1
Poziomy-nagidwkow-ustawiamy-w*word-w*Narzedziach-gtéwnych,-Style |
Poziomy-nagidwkow -mozemy-takze-zmieniac-w’Oklenku-nawigacji—poziom-mozna-
obnizyé-lub-podwyzszyé lub-w'PDF -ie-w*Adobe Pro.

Pomoc

0

Dyktafon

Glos

axesWord (Demo)  Acrobat [al|£ -

o
s # B
Crutodd Redaktor Dodatki

Poufnoéé | Redakior  Dodatii

]

Bez odstepow

<
x

a

Nagtowek 1
g Nagtowek 2 -
Nagtowek 3

Nagtowek 4

Nagtowek 5 -
Nagtowek 6 T
Tytut a
Podtytut .

Wyréznienie deliki »
Pokaz podglad

[ Wytgez style potgczone
Al |fa [A ] Cpde
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Jak ustawi¢ poprawnie nagtowki

Aby poprawnie oznaczy¢ nagtdwki w pliku Word uzyj funkcji Style. Tylko tak oznaczone nagtéwki
bedg widoczne w pliku PDF jako H1, H2, itd. Wyglad nagtéwkoéw mozesz modyfikowacé w pliku
Word, np. ustawi¢ kolor, wielko$¢ czcionki, odstepy Przed i Po nagtéwku.

W pliku Word mozesz takze zmienia¢ poziomy nagtéwkow, gdy uzyjesz funkeji Widok, Okienko
nawigacji. Zobaczysz wtedy po lewej stronie pliku Word liste swoich nagtéwkow. Wciecia

w prawo przy poszczegoélnych nagtéwkach podpowiedzg Ci, na jakim poziomie jest nagtéwek.
Ten poziom mozesz obnizy¢ albo podwyzszy¢. Kliknij na nagtéwku prawym przyciskiem myszy
i wybierz odpowiednio Podwyzsz poziom albo Obniz poziom.

W pliku PDF w programie Adobe Acrobat Pro mozesz takze zmieni¢ poziom nagtéwka.

Jak to zrobié¢
Edytuj znacznik prawym przyciskiem myszy i wpisz poprawny poziom.
Dlaczego to jest wazne

Jesli w pliku Word nie uzyjesz wbudowanych stylow, tylko oznaczysz nagtdwki recznie (np.
wiekszy rozmiar czcionki, pogrubienie, kolor), beda one tylko wizualnie wygladac¢ jak nagtéwki.
Po zapisie do pliku PDF nie bedg one oznaczone jako elementy struktury dokumentu. Nie beda
wtedy tez petni¢ funkcji nawigacji. W takiej sytuacji uzytkownicy nie beda mogli nawigowac po
nagtéwkach dokumentu.

Wielkos¢ czcionki nagtowka

Nagtéwki powinny rézni¢ sie wielkoscig czcionki od tekstu podstawowego, a takze miedzy
swoimi poziomami. Rdéznica powinna wynosi¢ minimum 2 punkty wielkosci czcionki.

0 Wskazéwka

Nagtéwek mozesz wyrdznié nie tylko wielkoscig czcionki. Szczegdty znajdziesz w rozdziale
Wyrdznienia tekstu.

Przyktad ustawienia wielkosci czcionki w nagtéwku

Dokument ma tylko 3 nagtéwki (H1, H2, H3), a wielko$¢ czcionki tekstu podstawowego to 12
punktow.

H3 - powinno wynosi¢ minimum 14 punktéw, H2 — minimum 16 punktéw, a H1 — minimum 18
punktow.

Nieprawidtowe oznaczenia w nagtéwkach

W nagtoéwkach nie stosuj numeracji rzymskiej. Taki sposdb moze wprowadzi¢ w btad
uzytkownikéw dokumentu.
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@ Dlaczego to jest wazne

Przy réznych ustawieniach czytnika cyfry rzymskie moga by¢ btednie odczytane, np. Il jako ,,LL".

Poziomy nagtowkéw

W jednym dokumencie moze by¢ kilka poziomoéw nagtédwkow, ale nie powinno by¢ ich zbyt duzo.
Im wiecej poziomow tym trudniej uzytkownikom rozumie¢ kontekst i przynaleznos¢ do wyzszych
poziomoéw akapitow. Tresé staje sie wtedy nieczytelna i niezrozumiata. Technologie asystujace
rozrézniajg tylko 6 poziomow nagtéwkow.

Kolejnos¢ nagtowkow

Kryterium WCAG 1.3.1: Informacje i relacje (poziom A)

Najwazniejsza jest kolejno$¢ nagtéwkéw. Jest to element niezbedny, aby dokument byt
dostepny. Nagtowki muszg by¢ ustawione wedtug prawidtowej kolejnosci poziomoéw — kolejno po
sobie. Wtedy przeczytasz je od goéry jako nagtdwek 1, nagtéwek 2, nagtowek 3. Nie mozemy
pomijac¢ poziomow miedzy nagtdwkami — jest to btad struktury. Pokazujemy go na Rysunku 13.

Rysunek 13 - Przyktad btednych nagtowkéw w pliku PDF

Znaczniki dostepnosci X

E-®
v E‘I Znaczniki

v @ <Document>

> 9 <P>

> q <P>

Jak wyréznia¢ nagtowki

Wyrdznienie nagtéwkéw powinno by¢ dwubodzcowe, np. wielkos¢ czcionki wieksza od tekstu
podstawowego (minimum 2 punkty) i kolor. Sprawdz rozdziat Wyrdznienie tekstu.
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Jak to zrobi¢

Kolor ustawiamy w Narzedziach gtéwnych - kolor czcionki. Wielkos¢ mozemy takze ustawic
recznie w parametrach czcionki. Kolor i wielko$¢é mozesz tez ustawi¢ automatycznie w catym
dokumencie w Stylach.

Prawy przycisk myszy, Modyfikuj.
Wielkos¢ nagtéwka ustawisz na dwa sposoby:

1. jako state i takie same wartosci w kazdym dokumencie, np. H1 to wielko$é 21 punktéw
czcionki, H2 — 19 punktéw, H3 - 17 punktéw, H4 — 15 punktdéw, H5 - 13 punktéw, tekst
podstawowy — 11 punktoéw albo

2. elastycznie — wielkosci czcionki dopasowujmy do liczby nagtéwkoéw w danym dokumencie.
Wtedy wielkos$¢ czcionki ustawiasz w odniesieniu do wielkosci czcionki tekstu
podstawowego. Jesli ma on np.11 punktéw, wtedy H3 - 13 punktéw, H2 — 15 punktéw, H1
—17 punktéw.

Jak zapiszesz nagtowki przy podziale stron

Aby tekst byt jednorodny i nie rozpraszat uwagi uzytkownikéw, zaplanuj utozenia nagtéwkow.
Dotyczy to sytuacji, gdy nagtéwek zostaje na jednej stronie, a tekst do tego nagtéwka rozpoczyna
sie juz na kolejnej stronie.

Jak to zrobié

Skorzystaj z funkcji Razem z nastepnym. Znajdziesz jg w zaktadce Akapit, Podziat wiersza
i strony.

Zaktadki

Zaktadki pomagajg nawigowaé po dokumencie. Sg powigzane z nagtéwkami.

@ Dlaczego to jest wazne

Dzigki nim uzytkownicy moga od razu przejs¢ do wybranego fragmentu dokumentu, bez
koniecznosci czytania catej tresci od poczatku do konca.

Jak to zrobié

W pliku Word wybierz Plik, Zapisz jako, wybierz Przegladaj i miejsce zapisu dokumentu, Zapisz
jako typ: wybierz Plik PDF, dalej kliknij na Opcje i w sekcji Dotagcz informacje niedrukowalne
zaznacz Utwdrz zaktadki przy uzyciu i wybierz Nagtéwki.

W tym miejscu zaznacz tez Wtasciwosci dokumentu oraz Tagi struktury dokumentu dla
utatwien dostepu. Szczegoty prezentujemy na Rysunku 14i15
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Rysunek 14 - Ustaw zaktadki w dokumencie przez funkcje Zapisz do pliku PDF

dm Zapisz jako X

&« > v N e > Pulpit v G Przeszukaj: Pulpit P

I
’

Organizuj ~ Nowy folder

_Grd. » Nazwa I
@ Muzyka » _B
i3 wideo » I - C
i E D
- Do
o
_ Dok
B
.|
iky: | Zapisywanie informacii potrzebnych do odzyskania ~ |
Zapisz jako typ: Plik PDF v ||
AUtorzy.  ZWiazek Bankow POTSKL... Tagr  Doda) tag
Optymalizuj: () Standardowo | [ Opde...
(publikowanie w tryb...

B Otwérz plik po

© Minimalny rozmiar § 5
opublikowaniu

(publikowanie w tryb...

A Ukryj foldery Narzedzia ¥ Zapisz Anuluj

Rysunek 15 - Ustaw zaktadki przy uzyciu nagtéwkow

Opcje ? X

Zakres stron
O Wizystio
O Biezaca strona

Zaznaczenie

(O Strony  Od: 1 =] De: |1 -

Co opublikowad
O Dokument
(o] Adiustacja pokazana w dokumencie
Dotacz informagje niedrukowalne
. Utworz zakdtadki przy uzyciu:
O Nagtéwiki
Zaktadki programu Word
. Wiasciwosci dokumentu
O Tagi struktury dokumentu dla ulatwiert dostepu
Opdje formatu PDF
O Zgodny ze standardem PDF/A, gdy nie jest szyfrowany za posrednictwem ochrony informacgji firmy Microsoft
O Optymalizuj pod katem jakosdi obrazu
D Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzi¢ czcionek

O Szyfruj dokument przy uzyciu hasta
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Jesli prawidtowo ustawisz nagtéwki w pliku Word i zapiszesz go do pliku PDF, to w programie
Adobe Acrobat Pro zobaczysz zaktadki oznaczone symbolem choragiewki. Pokazuje to

Rysunek 16.
Rysunek 16 — Zaktadki w pliku PDF w programie Adobe Acrobat Pro

X

@ Zaktadki

=]~ @ Do E‘p Regulamin kont dla klientéw indywidualnych

~ [] Regulamin kont dla klientéw
indywidualnych
[1 spis tresci

N © |3

> [ Informacje ogdlne

> [ Informagje o koncie

&

> D Oprocentowanie, optaty i
prowizje
[1 stowniczek

Ikonki przy nagtéwkach

Mozesz dodac ikonke przed tekstem nagtowka. Jesli jej uzywasz, to powinna ona by¢ w tej samej
linii co tekst. Natomiast dla dostepnych tekstéw ikony sg oznaczone jako elementy dekoracyjne
i nie beda przeczytane przez czytnik. Tylko w wyjatkowych sytuacjach do ikony mozesz dodaé
tekst alternatywny, jesli wptywa to na zrozumienie tekstu. Przyktadowe uzycie ikony przy

nagtowku przedstawia Rysunek 17.

Rysunek 17 - Przyktad uzycia ikony przed nagtéwkiem

fE_‘} Napisz do nas na czacie

Technologia asystujgca przeczyta ten nagtowek z ikong w taki sposob:

»,Grafika. Ikona, ktéra oznacza rozmowe na czacie. Nagtowek poziomu 2. Napisz do nas na
czacie”.

Jak wykorzystac¢ nagtowki do tworzenia spisu tresci

Jesli Twoje nagtéwki w dokumencie sg utworzone wedtug Styléw, mozesz z nich przygotowad

spis tresci.
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Jak to zrobi¢

Wybierz Odwotania, Spis tresci, Utwérz automatyczny. Wtedy spis tresci pokaze nie tylko sam
nagtéwek, ale rowniez wskaze numer strony.

@ Dlaczego to jest wazne

Gdy bedziesz zmieniac tres¢, co moze wptynaé na spis tresci, taki automatyczny spis mozesz tez
automatycznie zaktualizowac.

Stosuj spis tresci dla dtuzszych tresci, np. gdy dokument ma minimum 5 stron.

Listy

Kryterium WCAG 1.3.1: Informacje i relacje (poziom A)
Stosuj listy, gdy chcesz wymieni¢ wiecej niz 2 elementy. Formatuj je automatyczne, a nie recznie.

Jesli masz liste, ktéra posiada wiecej niz 1 poziom, korzystaj z narzedzia Lista wielopoziomowa.

Jak to zrobié

Narzedzia gtéwne —wybierz Liste wielopoziomowg — Definiuj nowa liste wielopoziomowa. Taka
liste mozesz zapisac¢ na state w szablonach swoich dokumentéw w pliku Word.

Aby sprawdzié, czy w dokumencie jest lista wielopoziomowa — uzyj Shift + F1.

Dzieki tej funkcji sprawdzisz, czy w liscie sg réznice w poziomach. Przedstawia to rysunek 18

i19.

Rysunek 18 - Poprawny poziom 1 w liscie

LT e 1 v 20 3 4 5 v 6o 700 B8 o9 10 o1 120 v 13 v 14
= Wyswietlanie formatowania 4
Nie-stosuj-kursywy, wersalikow, -kapitalikow, podkreslen.q|
Zaznaczony tekst
Q Dlaczego-tojest-waznef] wiekszym
Jesli-stosujesz-kursywe-lub-wersaliki,jest-to-wyréznienietekstutylko-dla-osob-widzacy

Dodatkowo-utrudniajg-one-czytanie-tekstu-osobom-stabowidzgcym-Pniedowidzacym.- L

Podkreslenia-stosujtylko-dla-linkow. 9 Formatowanie zaznaczonego tekstu
> Czcionka
@ Dobre-praktykif > Alapit .
4 Punktory i numeracja
Lista:
Wyrozniajtresci-na-co-najmniej-dwa-sposoby:q Konspekiy erowane
1.~>wiekszym-rozmiarem-czcionki; Styl numeragji: 1,2, 3, ..

— 0 —_— . . Rozpocznij od: 1
2.- pogrubieniem-(funkcja-bold).-Pogrubienia-stosuj-2umiarem,-tylko-dla-wybranych- Wyréwnanie: Na lewo

fragmentow.-Jesli-uzywasz-funkcji-bold,to-podajwedokumenciejako-role-petnito- w_'é"_"“a[';i; 0cm
aecie: . cm
np.4jest-to-wskazanie-definicji,- wyréznienie-najwazniejszych tresci,-nazwy.y i
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Rysunek 19 - Poprawny poziom 2 w liscie

‘\le\‘Z-\‘3‘\‘4‘\‘5‘\‘6‘\‘7‘\‘8‘\‘9-|‘10‘\‘11‘\‘12-\‘13‘\‘14‘\
UUUGU@VVU'ULII.ILIIIli:lji;‘UIIU'UA)‘!GIIIU'lUI\ﬁlU‘UbUUUIII'h\HUUVVIULquIII‘I'IIIdUUWIULqU)‘III."

Podkreslenia-stosuj-tylko-dlalinkow. |

Wyswietlanie formatowania

Zaznaczony tekst

@ Dobre-praktykif
Wyrézniajtresci-na-co-najmniej-dwa-sposoby:q L Poréwnaj z innym zaznaczeniem

. . - ' F t i tekst:
1.—~wiekszym-rozmiarem-czcionki; 9 ormatowanie zaznaczonego testu

I Czcionka
a.~pogrubieniem-(funkcja-bold).-Pogrubienia-stosuj-z2umiarem,tylko-dla-wybra » Akapit
fragmentéw‘|-Jes’li-uiywasz-funkcji~bold,-to~podaj-mﬁdokumencie~jako-rolepet i “ 'L’_“t"k“"yi numeracja
Ista:
pogrubienie-np.-jest-to-wskazanie-definicji, wyréznienie-najwazniejszych-tresgi Kopsnekty pumerowane

Styl numeragji: a, b, ¢, ...
Rozpocznij od: 1
Wyréwnanie: Na lewo
Wyrdwnanie: 0,63 cm
Weiecie: 1,27 cm

Mozesztez.zastosowaé-wyrdznienie-przez:q|
1.~ ikony-ub-grafiki-ztekstami-alternatywnymi-np.-ikona-z2wykrzyknikiem,-ktéra-oznac:

2.~ oznaczenie-stowne, -ktére.zwraca-uwage np.: wykres, -przyktad, wzor, tabela, -zrodtc

- Sekcja

@ Dlaczego to jest wazne

Jesli stosujesz nieprawidtowy sposob formatowania listy, wizualnie moze ona wygladac jak lista
wielopoziomowa, ale w swojej strukturze punkty i podpunkty bedg na tym samym poziomie.
W ten sposdb wprowadzimy uzytkownika w btad. Prezentujemy to na Rysunku 20.

Rysunek 20 - Przyktad btednej struktury listy w pliku PDF

> @< N Twoje dane
> @ <H2 <« (@) Nie musisz podawac danych firmy, jesli uzyjesz firmowej pieczatki.
> g <P
e
> @ Fi E| mie i nazwisko: I
> 'vﬂ"’-"’r‘ b. nazwa firmy:
> @ c. adres firmy:
> @ <L d. REGON:
> @ <> e. NIP:
> @ s f. firmowa pieczatka:
> @ <> | |

Rysunek 20 przedstawia strukture znacznikdéw Listy <L>. Punkt drugi listy, czyli podpunkt a., to
drugi podswietlony znacznik <LI> i jest na tym samym poziomie listy, co punkt 1., czyli pierwszy

podswietlony znacznik <LI>. Podpunkt a. powinien by¢ na nizszym (podlegtym) poziomie,
poniewaz podpunkt a. jest cze$cig sktadowag punktu 1.

Rysunek 21 - Przyktad poprawnej struktury listy w pliku PDF

~ @< przygotowalismy.
v @ <> Twoje dane
> 4 <lbl> @ Nie musisz podawac danych firmy, jesli uzyjesz firmowej pieczatki
v @ <lBody>
. « 1. Dane podstawowe:
> 1< E| im\einazwwku "
v @ b. nazwa firmy:
> @ <U> c. adres firmy:
P d. REGON:
e. NIP:
> @ <us L.
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Rysunek 21 przedstawia poprawng strukture znacznikéw Listy <L>. Jako nadrzedny jest punkt 1.
Podpunkt a. jest na nizszym (podlegtym) poziomie. Jest czesciag sktadowg nowe;j Listy <L>. Jest
W niej cata grupa podpunktéw od a. do f. Dla kazdego podpunktu jest osobny znacznik Elementu
listy <LI>.

Dtugosc list
Listy nie moga by¢ zbyt dtugie i mie¢ zbyt wielu poziomow. Jesli lista jest za dtuga, zaprojektuj
tres¢ winny sposéb, np. utdéz podgrupy, zapisz wymieniane elementy alfabetycznie po przecinku,

podziel na mniejsze fragmenty.

Jaka numeracje stosowacd

Poziom 1 listy to zawsze numer (punkt), poziom 2 to zawsze podpunkt, poziom 3 to punktor.
Zgodnie z tg zasada nie mozesz w catym dokumencie stosowa¢ numeracji ciggtej. Taki sposéb
moze doprowadzi¢ do sytuaciji, w ktérej wprowadzisz uzytkownikéw w btad, np. widzisz punkt
25., a jest to pierwszy punkt w nowej liscie w danym akapicie.

Rysunek 22 - Przyktad czesci dokumentu, gdzie wystepuje numeracja ciggta

Przyktadowy srodtytut
25. Lorem ipsum
26. Lorem ipsum

27. Loremipsum

Rysunek 23 - Przyktad poprawnej struktury listy w pliku Word

1. Lorem ipsum
2. Loremipsum
a. Lorem ipsum
b. Lorem ipsum
2. Lorem ipsum
a. Loremipsum
* Loremipsum
* Loremipsum
b. Lorem ipsum

c. Loremipsum
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Rysunek 24 - Przyktad niepoprawnej struktury listy w pliku Word

1.Lorem ipsum
2. Loremipsum
1) Loremipsum
2) Loremipsum
a) Lorem ipsum
b) Lorem ipsum

c) Lorem ipsum

Rysunek 24 przedstawia nieprawidtowa liste. Jest tu uzyta dwukrotnie wartosc¢ jeden (punkt
pierwszy). Taki zapis moze wprowadzi¢ uzytkownikéw w btad, poniewaz przy odwotaniu nie
wiemy, do ktérego punktu pierwszego sie odnosimy. A co ustyszg uzytkownicy? Czytnik taka liste
przeczyta jako liste sktadajaca sie z 2 elementow. Uzytkownik wtedy nie wie, ze sg dwa punkty

o numerze 1idwa o numerze 2. A przy niektdrych ustawieniach czytnika, np. wytgczonej
interpunkciji, czytnik nie bedzie wiedzie¢, czy ten konkretny punkt pierwszy jest z kropka czy

Z nawiasem prawym.

Numeracja rozdziatow i srodtytutow
Jesli chcesz, mozesz ponumerowac swoje nagtéwki. Zacznij wtedy od stéw ,,Rozdziat 1” i dodaj
tytut. Mozesz wtedy w prosty sposéb zrobi¢ odwotanie stowne w innej czesci dokumentu.

Jesli nie numerujesz nagtéwkow, mozesz odwotacé sie do tytutu nagtéwka i wskazac¢ konkretny
punkt.

Przyktad
Wiecej informaciji znajdziesz w rozdziale, podrozdziale, czesci, sekcji np. Jak zrobi¢ przelew.

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

Rysunek 25 - Przyktad btednie oznaczonych punktoréow

1. Arkusz dla deponentéw (Arkusz BFG) to kluczowy dokument
Bankowego Funduszu Gwarancyjnego (BFG).
0. Informuje klientéw bankéw i SKOK-ow (deponentdw) o:
0. zasadach gwarantowania ich depozytdw,
+ limitach (do 100 000 euro w ziotych)
++ oraz procedurach wyptaty srodkéw, gdy bank stanie sie niewyptacalny,
zapewniajgc transparentnosé i bezpieczenstwo oszczednosci.
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Rysunek 25 przedstawia liste, w ktérej punktory to symbole. W tym przypadku beda one
przeczytane przez technologie asystujace jako ,,czarny diament minus biaty x.” Taka tresc jest

niezrozumiata dla uzytkownikow.

Inne sposoby numerowania list

Jesli zastosujesz numerowanie listy wedtug tego sposobu 1, 1.1, 1.1.1. —to technologie

asystujace moga odczytac jg w nieprawidtowy sposéb np. 1.1.1 bedzie odczytany jako 111.

0 Wskazéwka

Lista moze by¢ jednym zdaniem albo kazdy punkt moze by¢ osobnym zdaniem.

Jesli elementy listy sa:

1. réwnowazne - po kazdym podpunkcie mozesz wstawié znak interpunkcyjny (przecinek albo
$rednik), ktéry oznacza ,,lub”

2. taczne -dodaj spoéjnik ,,i” (,oraz”)

3. roztagczne - stosuj spojnik ,,albo” i wstaw przed nim przecinek.

Tabele

Kryterium WCAG 1.4.1: Uzycie koloru (poziom A)
Kryterium WCAG 1.4.3: Kontrast minimalny (poziom A)

Kryterium WCAG 1.4.11: Kontrast elementow nietekstowych (poziom AA)

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

2. Jesli maszistotny powdd, aby stosowac tabele (np. chcesz uporzadkowac informacje,
wyréznié tekst, oddzieli¢ od pozostatych informacji lub jest to wymagane przez prawo)
mozesz jej uzy¢, ale musisz zadba¢ o jej prawidtowa strukture.

3. Jesli Twdj tekst nie musi by¢ tabela, zrezygnuj z niej.

4. Tabela z prawidtowa strukturg musi mie¢ wiersz nagtéwkowy. Powtarzaj go na kazdej nowe;j
stronie. W tabelach z wieloma zmiennymi mozesz oznaczy¢ takze wiersz kolumnowy.

Jak to zrobié
W pliku Word prawym przyciskiem myszy wybierz Wtasciwosci Tabeli i zaznacz ,,Powtérz
jako wiersz nagtéwka na poczatku kazdej strony”. Nie zaznaczaj ,,Zezwalaj na dzielenie

wierszy miedzy strony”.
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@ Dlaczego to jest wazne

Ma to kluczowy wptyw na kolejnos¢ odczytu danych z tabeli. W pliku PDF wiersz
nagtéwkowy ma oznaczenie TH, a komérka TD. Jesli w pliku PDF masz podzielone
znaczniki tabeli, potacz je i usun powtarzajace sie wiersze nagtéwkowe.

5. Tabela moze przechodzi¢ na kolejne strony, ale wiersze musza by¢ niepodzielone.

6. Jeslitabela posiada tytut zapisany w dokumencie, mozesz go dodatkowo wyréznic
nagtéwkiem. Numerowanie tabel utatwi nawigacje po dokumencie, np. Tabela 1, Tabela 2.
Zastosuj ciggta numeracje tabeli w dokumencie, nawet jesli wystepuja w réznych
rozdziatach.

@ Dlaczego to jest wazne

Jesli zastosujesz w kazdej czesci dokumentu numeracje od 1, moze pojawi¢ sie
sytuacja, w ktorej w jednym dokumencie bedzie kilka tabel z numerem 1. Moze to
wprowadzi¢ uzytkownikéw w btad. Sytuacje te mozesz poprawic, gdy dodasz obok
tych samych numerdéw tabel inne tytuty. Takie rozwigzanie bedzie zawsze mniej
zrozumiate, niz ciggte numerowanie tabel w catym dokumencie.
7. W tabelach nie mozesz stosowacé scalonych komadrek. Jak zmieni¢ taka tabele? Popracuj nad
trescig, aby jag rozdzieli¢ lub podziel tabele w inny sposéb lub na kilka tabel.
8. Tabela nie moze mie¢ pustych komorek. Mozesz wypetnié je znakiem ,,-” lub wpisa¢ ,,brak”,
»,hie dotyczy”, itp.

9. Jeden wiersz tabeli nie moze by¢ dtuzszy niz 1 strona dokumentu.

0 Wskazéowka

Wiersz nagtowkowy mozesz wyrdznic¢ ttem, kolorem czcionki, wielkoscig czcionki,
pogrubieniem. Obramowanie tabeli nie jest konieczne, za wyjatkiem ostatniego wiersza, ktorym
w jednoznaczny sposéb pokazujemy zakonczenie tabeli. Oddzielaj kolumny liniami pionowymi
ciggtymi, kolor moze by¢ inny niz czarny, ale pamietaj o kontrascie.

Wyrdwnanie tekstu w komodrkach

Teksty w kolumnach wyréwnaj do lewej strony. Jesli to mozliwe dane liczbowe wyréwnaj do
prawej. Powtarzajgce sie stowa przenies$ do wiersza nagtéwkowego, np. waluty.

Dodatkowe formatowanie w tabeli

W komérkach tabeli mozesz stosowac listy numerowane, pamietaj jednak, ze jest to dodatkowe
formatowanie tekstu, ktére moze wptyngé na wydtuzenie wiersza.

Nie stosuj w tabelach kolumny z liczbg porzadkowa. Wyjatkiem jest sytuacja, gdy chcesz zrobié
odwotanie do konkretnego wiersza — stosuj wtedy numerowanie proste, czyli 1., 2., 3., itd.
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Kolejnos¢ odczytu

Gdy masz juz plik PDF, zawsze sprawdzaj w dokumencie kolejno$¢ odczytu, np. odstuchaj
czytnikiem tres¢ lub przejdz strzatka po znacznikach z géry w dot.

Schematy

Kryterium WCAG 1.1.1: Tresci nietekstowe (poziom A)

Kryterium WCAG 1.4.1: Uzycie koloru (poziom A)

Kryterium WCAG 1.4.3: Kontrast minimalny (poziom A)

Kryterium WCAG 1.4.11: Kontrast elementéw nietekstowych (poziom AA)
W dostepnym dokumencie mozesz uzywaé schematodw, aby wyttumaczy¢ uzytkownikom, np. jak
dziata Twoja ustuga. Schemat jest zawsze grafika, wiec musi miec¢ tekst alternatywny. Mozesz

oznaczy¢ tez schemat jako element dekoracyjny, a opis, co przedstawia, doda¢ do tekstu
dokumentu.

Opis powinien oddawa¢ to samo, co chcemy pokaza¢ schematem. Koncentruj sie na tym, co
uzytkownicy majg z niego zrozumiec. Jesli zastosujesz tekst alternatywny, powinien on by¢
zwiezty, bez zbednych elementdéw.

Elementow graficznych, ktére sg nieistotne, np. ozdobniki, ikonki, nie trzeba opisywac tekstem
alternatywnym. Opisz je tylko wtedy, gdy sg kluczowe dla zrozumienia tresci.

Wykresy

Kryterium WCAG 1.1.1: Tres$ci nietekstowe (poziom A)
Kryterium WCAG 1.4.1: Uzycie koloru (poziom A)
Kryterium WCAG 1.4.3: Kontrast minimalny (poziom A)

Kryterium WCAG 1.4.11: Kontrast elementéw nietekstowych (poziom AA)

W elementach wykresu uzyj odpowiednich koloréw, ktdre spetniajg kryteria kontrastu.

0 Wskazéwka

Wopisz dane liczbowe (wartosci) nad elementami wykresu, np. nad stupkami. Uzyj do tego np.
etykiet danych w pliku Excel.

@ Dlaczego to jest wazne

Jest to kluczowe dla m.in. oséb niedowidzacych, stabowidzacych, ktére uzywajg duzych
powiekszen. Trudnoscig dla nich jest odczytanie wartosci z osi X, Y i danych z wykresu.
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Wykres zawsze jest grafikg, wiec musi miec tekst alternatywny.

Jesli wykres jest bardzo skomplikowany, mozesz doda¢ do wykresu tabele z danymi. Jesli dane
z wykresu chcesz zaprezentowacé w tabeli, pamietaj o jej prawidtowej strukturze.

@ Dlaczego to jest wazne

Dzieki takiemu rozwigzaniu osoby niewidome zapoznaja sie z danymi bezposrednio z tabeli,
a nie z tekstu alternatywnego.

Jesli dodasz tekst alternatywny do wykresu, musisz opisac relacje, jakie zachodzg pomiedzy
danymi na osiach. Zawsze dopisz, co oznacza o0$ Xi Y. Nie musisz podawaé wszystkich
szczegotéw na wykresie. Koncentruj sie na meritum — co Twoi uzytkownicy maja z niego
zrozumiec.

Rysunek 26 - Przyktad wykresu i prawidtowy tekst, ktéry opisuje, co z niego wynika

100 -
90
m.
e 70
¥ o0
§
540
Z 30
20
10
0 s . — s
2 AN AR AR RRBERARBE SR
L e B B e B B B e I B B e T B B B B S B B NN AN N
Lata publikacji

Podpis do wykresu: Wykres 1 — Liczba publikacji bankowosci spétdzielczej w latach 1915-2023
Przyktadowy tekst alternatywny:

»Wykres liniowy, ktdry przedstawia liczbe publikacji bankowosci spétdzielczej w latach 1915-
2023. Do 1987 r. opublikowano pojedyncze tytuty. Ich liczba zwiekszyta sie znacznie po 2003 r.
Najwyzszg wartos¢ osiggneta w latach 2015-2019.”
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Rysunek 27 - Przyktad, ktory pokazuje wykres, ktory nie spetnia wymagan WCAG 2.1

Firefox

Internet Explorer

Market Share

Other
Safari Opers

Chrome

Rysunek 27 pokazuje wykres kotowy. Ma on etykiety dla kazdego wycinka bez podanych wartosci

liczbowych - spetnione Kryterium WCAG 1.4.1: Uzycie koloru.

Kolory uzyte na tym wykresie nie spetniajg Kryterium WCAG 1.4.3: Kontrast minimalny dla

koloréw uzytych na wykresie:

1.

A T o

Chrome 2,8:1

Internet Explorer 2,974:1 (prawie 3:1)
Firefox 2,6:1

Safari 1,6:1

Other 2,3:1

Opera 4:1 (jako jedyny spetnia kryterium).

Aby zrozumieé proporcje wycinkéw, musisz widzie¢ ich krawedzie (obiekty graficzne, ktére

przekazujag istotne informacje). Kontrast miedzy wycinkami powinien wynosi¢ co najmniej 3:1

- niespetnione kryterium WCAG 1.4.11: Kontrast elementdéw nietekstowych.
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Rysunek 28 - Przyktad wykresu, ktéry nie wymaga uzycia kontrastowych kolorow

Market Share

~ Opera Other
Safari 1% 2%
5%

Firefox
20%

Chrome
47%

Internet Explorer
25%

Rysunek 28 pokazuje wykres kotowy z widocznymi etykietami i warto$ciami, ktdre przekazuja
informacje réwnowazne obiektom graficznym (wycinkom kota).

Rysunek 29 - Przyktad wykresu, ktory spetnia wymagania kontrastow prezentowanych danych

Market Share

Other
Safari Opera

m‘
m‘

Rysunek 29 przedstawia wykres kotowy, ktéry ma widoczne etykiety bez podanych wartosci

Chrome

liczbowych i wystarczajacy kontrast wokot i miedzy wycinkami (obiektami graficznymi).
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Kolory uzyte na tym wykresie nie spetniajg Kryterium WCAG 1.4.3: Kontrast minimalny:
1. Chrome4,7:1

Internet Explorer 4,9:1

Firefox 4,1:1

Safari 1,6:1 (dodano czarny obrys)

Other 4,5:1

Opera 8,2:1.

o g B~ W DN

Wokét zéttego wycinka dodano ciemniejszg obwdédke, aby uzyskaé odpowiedni poziom
kontrastu. Gdy jest spetnione kryterium WCAG, ktdre dotyczy uzycia koloru i kontrastu
minimalnego, nie musisz dodawac¢ wartosci liczbowych p6l wykresow, aby zrozumie¢ wykres.

@ Dlaczego to jest wazne

Kolor nie moze by¢ jedynym wyrédznikiem w tekscie oraz nosnikiem informacji na wykresach.

Wzory

Kryterium WCAG 1.1.1: Tre$é nietekstowa (poziom A)
Jesli chcesz uzy¢ wzoru, wklej go do dokumentu jako obraz i dodaj tekst alternatywny. Mozesz
tez oznaczy¢ wzér jako element dekoracyjny, ale wtedy przed lub pod wzorem musisz zapisa¢
reguty matematyczne, jak go wyliczy¢ lub opisac je stownie.

Dlaczego to jest wazne
Dostepny dokument gwarantuje réwnowaznag tres¢ dla wszystkich uzytkownikéw.

Jesliw dokumencie jest wiecej wzordw , kazdy powinien mie¢ swdj tytuti numer. Utatwi to
nawigacje i odszukanie tego, czego potrzebujg uzytkownicy.

Grafiki, zdjecia, ikony i asysty wizualne

Kryterium WCAG 1.1.1: Tresé nietekstowa (poziom A)

W dokumencie mozesz stosowac grafiki albo z tekstem alternatywnym, albo dodatkowym
tekstem przed lub po grafice. Jesli grafika jest ozdobna, oznacz jag jako element dekoracyjny.

Jesli w dokumencie sa zdjecia, to te o charakterze ozdobnym opisuj tekstem alternatywnym
tylko wtedy, gdy ma to znaczenie dla uzytkownikéw. Opisy powinny by¢ zwiezte.

Dobry przyktad opisu alternatywnego dla zdjecia to: dziecko w wieku okoto 10 lat trzyma
skarbonke w rekach.
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@ Dlaczego to jest wazne

Taki opis jest krétki i dodatkowo podaje informacje, kto moze by¢ odbiorca tych tresci.

Nieprawidtowy przyktad opisu alternatywnego dla zdjecia to: Chtopiec z kreconymi wtosami
trzyma swoje oszczednosci w rézowej swince skarbonce, ma czerwone spodnie i koszule
w paski. Obok stoi maty piesek.

@ Dlaczego to jest wazne

Opis jest zbyt szczegbtowy i nie wskazuje, kto jest odbiorca tresci.
Mozesz stosowac rézne asysty wizualne. Zawsze pamietaj o kolorach, ktore beda spetniaty
warunki kontrastu.

o Wskazowka

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

Korzystaj z funkcji Wstaw, jesli dodajesz do swojego dokumentu tabele, schematy, obrazy,
grafiki, wykresy. Funkcja ta zachowuje zréodtowe formatowanie i pozwala unikngé¢ btedéw przy
wklejaniu.

Instrukcje — jak wypetnia¢ dokumenty

Jesli w dokumencie znajduje sie miejsce, ktdre trzeba uzupetni¢, zapisz wczesniej instrukcje, co i
w jakiej formie nalezy tam wpisaé, np. wpisz numer konta 26 cyfr, wstaw znak X przy swoim
wyborze. Instrukcja powinna by¢ jasna, krétka, ale wyczerpujaca.

Miejsce na uzupetnienie informacji nie moze by¢ tabelg. Zapisz je z uzyciem tabulatora ze
znakiem wiodgcym, np. z podkresleniem kropkowym.

Rysunek 30 - Prawidtowy przyktad pola do podania imienia i nazwiska z uzyciem tabulatora

Rysunek 32 - Nieprawidtowy przyktad do podania imienia i nazwiska z uzyciem wykropkowania

TWOjJE-iMig-d-NazZWISKO: .. ...uvvieiainrci e ee e ee e eeeeer e aeennee |

Ten sposdb oznaczania pola do uzupetniania jest nieprawidtowy, poniewaz po uzupetnieniu
kropki przesuwajg sie w wierszu.
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Przypisy

Nie stosuj przypiséw w dostepnym dokumencie.

@ Dlaczego to jest wazne

Z badan wynika, ze uzytkownicy traktuja je jako tzw. ,maty druczek”. Dodatkowo jesli jest ich
wiele, moga one rozproszy¢ uwage uzytkownikéw. Jest to dodatkowe utrudnienie dla osob
niedowidzacych i stabowidzacych.

0 Wskazowka

Zamiast stosowa¢ przypisy, zadbaj o jednolitg i kontekstowg tres¢. Grupuj informacje w mniejsze
czesci, np. nie podawaj wielokrotnie w dokumencie nazw ustaw, ale utéz je w jednym akapicie

i nazwij tak samo w réznych dokumentach, np. Podstawa prawna, Przepisy prawne, Nota
prawna.

Mozesz stosowa¢ odniesienia w dokumencie do innych jego czesci. Wskaz wtedy np. nazwe tej
czesci, numer strony, itp. Do nawigacji stuzg wtedy tez zaktadki. Sposdb, w jaki je ustawisz,
opisaliSmy w rozdziale Zaktadki.

Zamiast stosowaé przypisy w tabeli, mozesz doda¢ kolumne z liczbag porzadkowsg. Wtedy przy
odwotaniu do konkretnej komérki w tabeli, podaj numer wiersza.

Mozesz stosowac takze linki do stron internetowych lub konkretnych dokumentéw z adresem
url, gdzie wyjasnisz to, co do tej pory byto w przypisie.

Linki
Kryterium WCAG 1.4.1: Uzycie koloru (poziom A)

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

Poprawny link jest aktywny, czyli ma hipertgcze. Poprawny adres stron internetowych

w dokumencie cyfrowym zaczyna sie od https://, ale ten element nie musi by¢ widoczny

w prezentacji adresu w dokumencie.

Link powinien byé wyrdzniony w tek$cie na dwa sposoby: kolorem i podkresleniem. Wyjatkiem
sg adresy mejlowe, ktére zawierajg znaki w dolnej linii zapisu, np. dolne podkreslniki, kropki,
wtedy jest to wyjatek i mozesz ich nie podkreslad.

Jesliwiesz, ze Twoj dokument jest tylko w wersji elektronicznej, mozesz zamiast podawac petny
link (np. https://www.BankX.pl) wpisa¢ krotszy tekst, ktdry bedzie jasno okreslat, na jaka strone
wejda uzytkownicy, gdy w niego klikna.
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Przyktad poprawnie zapisanego i oznaczonego linku w dokumencie elektronicznym

Wiecej szczegodtow o tym, jak korzystacé z karty znajdziesz na stronie naszego banku Karty
kredytowe.

Przyktad poprawnie zapisanego i oznaczonego linku w dokumencie drukowanym

Wiecej szczegodtow o tym, jak korzystaé z karty znajdziesz na stronie naszego banku
https://www.bankx.pl/karty-kredytowe

Zrozumiatosc¢ linkow

Link Omowienie wymogow dostepnosci cyfrowej dla podmiotéw publicznych jest bardziej

zrozumiaty niz w formie adresu https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/omowienie-

wymogow-dostepnosci-cyfrowej-dla-podmiotow-publicznych, czy w formie ,,Wiecej informac;ji
o wymaganiach prawnych zwigzanych z dostepnoscia cyfrowa znajdziesz tutaj”.

Przyktady niepoprawnego stosowania linkow
Nie linkuj pojedynczych stow, jak: link, strona, tutaj. Nie stosuj wykluczajacych zwrotéw, np.
Zobacz szczegbty.

o Wskazowka

Gdy tworzysz opis linku, ktéry prowadzi do innego dokumentu, podaj w nim takze date dostepu.
Mozesz tez dodac format i wielkos$¢ tego dokumentu.

Przyktad prawidtowo zapisanego formatu

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

@ Dlaczego to jest wazne

To szczegdblnie wazne dla uzytkownikow, ktérzy nie chca pobiera¢ duzych plikéw lub formatéw,
ktérych nie otworzg na swoim urzadzeniu.

Wyjasnienie trudnych wyrazéw w dokumencie

1. Miejsce, w ktérym wyjasniasz trudne wyrazy, mozesz nazwa¢ dowolnie, np. Stownik,
Stowniczek, Wyjasnienie pojec i definicji.

2. W stowniku definiujesz stowa trudne, niepospolite lub skroty, ktorych uzywasz
w dokumencie wiecej niz jeden raz.

3. Stownik mozesz umiesci¢ na poczatku lub na koncu dokumentu — spéjnie dla wszystkich
dokumentow. Wyréznij go odpowiednio i uwzglednij w strukturze nagtowkow. Jesli pojeé
w dokumencie jest niewiele, np. 2, 3, mozesz je od razu wyjasni¢ — kontekstowo, w miejscu,
w ktédrym wystepuja.
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4. Pospolite stowa —jak klient, konto, kredyt, karta, lokata, odsetki, wniosek, umowa lub
regulamin — zapisujemy mata literg. Ta zasada dotyczy catego dokumentu, nie tylko stownika.

5. Stowa zdefiniowane w stowniku wyrdznij w tekscie dokumentu, np. pogrubieniem. Mozesz
wyréznié trudne wyrazenia za pierwszym razem, aby zbyt duza liczba pogrubionych wyrazéw
nie utrudniata czytania dokumentu. Wazne jest, aby zapisacé to jasno w zasadach korzystania

z dokumentu.

6. Stownik mozesz zapisac jako zwykty tekst, liste pojeé, ktére wyjasniasz lub tabele.

Jak sprawdzi¢ dostepnosc¢ w pliku Word

Mozesz skorzystac¢ z dodatkowego utatwienia i sprawdzié¢, czy Twéj dokument ma btedy
w zakresie dostepnosci.

Jak to zrobié

Wyszukaj opcje Sprawdz utatwienia dostepu (od wersji programu Word 2016 albo wyzszej).
W wersji Office 365 jest to w zaktadce "Recenzja".

Znajdziesz tu m.in. podstawowe btedy, np. brak spetnienia kontrastu, brak tekstow

alternatywnych do obrazéw, nieprawidtowa strukture tabeli. Ta metoda nie gwarantuje jednak
spetnienia wszystkich kryteriow WCAG 2.1. oraz nie sprawdza kolejnosci odczytu dokumentu.

Zapis do pliku PDF

Mozesz samodzielnie zapisa¢ dokument do pliku PDF. Gdy bedziesz zapisywa¢ dokument,
mozesz od razu ustawic¢ Zaktadki.

Jak to zrobié
W pliku Word Uzyj funkcji Plik i Zapisz jako.

Jesli Twéj dokument zawiera komentarze, w pliku Word uzyj funkcji Zapisz jako Adobe PDF przy
zatozeniu, ze posiadasz program Adobe Acrobat Pro DC.

@ Dlaczego to jest wazne

Tylko taki sposdb zapisu gwarantuje dodanie automatycznie do tekstu znacznikdéw. Mozesz je
zweryfikowaé w programie Adobe Acrobat Pro lub PAC 2024 (tylko w Windows). Znaczniki sg
kluczowe do odczytania tresci dokumentéw przez technologie asystujgce. Dzieki nim
uzytkownicy poruszajg sie po dokumencie. Obowigzkowo sprawdz kazdy znacznik i jego
prawidtowe utozenie w strukturze. Dodatkowo sprawdz kolejnos$é odczytu. Odstuchaj 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, ktére spetniajg ten standard muszg by¢ odpowiednio oznakowane (otagowane).
Tagi powinny byé semantycznie odpowiednie i utozone w logicznej kolejnosci. Gwarantuje to, ze
dokument koncowy utworzony ze specyfikacjg PDF/UA jest bardziej niezawodny i dostepny.

Petng zgodnosc¢ ze specyfikacjg standardu PDF mozesz osiggnag, jesli pracujesz zdokumentem
na kilku etapach w:

1. Microsoft Word lub Adobe InDesign
2. Adobe Acrobat Pro DC
3. izweryfikujesz w PDF Accessibility Checker.
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SZ Jak zmienia sie dokument, gdy stosujemy zasady
dostepnosci

W tej czesci prezentujemy przyktadowe tresci i opisujemy, jak zmienia sie dany element

dokumentu, gdy zmienimy go na dostepny. W kazdym z fragmentéw:

1. poprawiliSmy czcionke na bezszeryfowa: z Times New Roman na Aptos. Czcionke
powiekszylismy do 11 punktéw

2. ustawilismy spdjna interlinie Wielokrotnos$¢ 1,15 oraz Akapit przed i po 0 punktéw

3. przeniesliSmy do nowej linii spéjniki lub krotkie wyrazy.

Przyktad listy do poprawy

Przyktad btednie podzielonej listy

1.-Dostepnosé ustug-bankowosci-detalicznej w’Polsce-okreslaustawa 726 kwietnia 2024 r. ozapewnianiu-
spelniania wymagan-dostgpnosci nicktorych produktow fustug przez podmioty gospodarcze. -Jest-ona-
implementacja Europejskiego-Aktu-o"Dostgpnosci{EAA), czyli -Dyrclctywy-PaIlamm‘E opejskiego Rady-
)l

UE-2019/8822°1 7'kwietnia-2019 1. wsprawie wymogow dostepnosei produktow iushge.
Zgodnie 713 ustawa od 28 czerwea 2025 roku przekazywane konsumentom ikonsumentkom -informacje-
o‘uslugachbankowosei-detalicznej majg byé zrozumiale na-poziomie B2. Ustawodawcy zaczerpneli pojecie-
poziomuB2 ZEuropejskiego Systemu -Opisu Ksztaleenia Jezykowego Rady Europy.y

2 .~Unijny prawodawcawprowadzilwymog zrozumialtosci-informacji, aby osoby ze szczegolnymi-potrzebami-
moglykorzystaé¢-Fushig bankowosci-detalicznejipodejmowaé swiadome decyzje. Wymog ten ma-takze-
zapewni¢ ushugodawcom réwne szansenarynku-(motyw-39-EAA).Y

Co zmienilismy

1. Potaczylismy dwa zdania w punkcie pierwszym. Uzycie entera dzieli nam liste i zaburza jej
strukture. W takiej sytuacji technologia asystujgca przeczyta: ,lista, ktora sktada sie
z jednego elementu”. To bedzie nasz punkt pierwszy. Zdanie bez punktu nie bedzie
w strukturze przypisane do zadnego punktu z listy. Przy punkcie drugim czytnik zapowie
kolejng liste, ktéra bedzie sktadata sie z mniejszej liczby elementéw, niz jest
w rzeczywistosci. Oznacza to, ze tres$¢ nie bedzie taka sama dla osoby, ktdra czyta dokument
z technologig asystujgcg albo bez nie;j.

2. Zastosowalismy tez liste wielopoziomowa wedtug kolejnosci: punkt, podpunkt, punktor.
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Poprawiona wersja podzielonej listy

1.

Dostepnosc¢ ustug bankowosci detalicznej w Polsce okresla ustawa z 26 kwietnia 2024 r.

0 zapewnianiu spetniania wymagan dostepnosci niektdérych produktéw i ustug przez
podmioty gospodarcze. Jest ona implementacjg Europejskiego Aktu o Dostepnosci (EAA),
czyli Dyrektywy Parlamentu Europejskiego Rady UE 2019/882 z 17 kwietnia 2019 .

w sprawie wymogow dostepnosci produktéw i ustug.

Zgodnie z tg ustawa od 28 czerwca 2025 roku przekazywane konsumentom i konsumentkom
informacje o ustugach bankowosci detalicznej majg byé zrozumiate na poziomie B2.
Ustawodawcy zaczerpneli pojecie poziomu B2 z Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia
Jezykowego Rady Europy.

Unijny prawodawca wprowadzit wymag zrozumiatosci informacji, aby osoby ze szczegélnymi
potrzebami mogty korzystaé z ustug bankowosci detalicznej i podejmowac swiadome
decyzje. Wymaog ten ma takze zapewnié ustugodawcom réwne szanse na rynku (motyw 39
EAA).

Przyktad listy wielopoziomowej do poprawy

Przyktad nieprawidtowej struktury listy wielopoziomowej

Zadbajouktadikompozycje

Ocen kompozycje i warstwe graficzna.

Podaj tylko te informacje, ktére sg istotne dla uzytkownika i zgodne z celem tekstu. Nie podawaj
informacji zbytecznych, pobocznych.

Uporzadkuj informacje w kolejnosci istotnej z perspektywy uzytkownika — najwazniejsze umies¢ na
poczatku.

Podziel tekst na akapity (jeden akapit = jeden watek). Dobry akapit sktada sie z trzech do pieciu
krétkich zdan.

Jesli tekst jest dtugi, zastosuj na przyktad:
o nagtowki,

o listy,

o wypunktowania,

o wyrdznienia graficzne.

Jeslitekstjest krotki, wystarczy, ze podzielisz go na akapity.

Co zmienilismy

1.

UstawiliSmy odpowiedni poziom nagtéwka.
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Zastosowalismy liste wielopoziomowg. UzyliSmy punktéw i podpunktéw, zamiast
punktoréw, ktére réznia sie wizualnie, ale sg na tym samym poziomie (nieprawidtowa
podlegtosc).

W listach mozemy, ale nie musimy stosowa¢ znakéw interpunkcyjnych (np. przecinki,
Sredniki). W tym dokumencie dla czystosci przekazu zrezygnowalismy z nich, aby zadbac¢
o koncentracje uzytkownikéw.

Poprawiona wersja listy wielopoziomowej

Zadbajouktadikompozycje

Ocen kompozycje i warstwe graficzna.

1.

Podaj tylko te informacje, ktére sa istotne dla uzytkownika i zgodne z celem tekstu. Nie
podawaj informaciji zbytecznych, pobocznych.

Uporzadkuj informacje w kolejnosci istotnej z perspektywy uzytkownika — najwazniejsze
umiesé na poczatku.

Podziel tekst na akapity (jeden akapit = jeden watek). Dobry akapit sktada sie z trzech do
pieciu krotkich zdan.

Jesli tekst jest dtugi, zastosuj na przyktad:

a. nagtowki

b. listy

c. wypunktowania

d. wyrdznienia graficzne.

Jeslitekst jest krotki, wystarczy, ze podzielisz go na akapity.

Przyktad spisu tresci do poprawy

Przyktad btednego spisu tresci

Umowa-bankowa
Spis-tresci|

1. » Przygotowanie-do-uproszczenia-umowy

1) - Zrob-stopklatke-(pytania-KontrolNg).........ccoceeeieirece s iieensieenes

2) - Wybierz-model-dziatania ..........cccoooiiimiiiieeee ST UPSRUIN 1090
2. = UDProSZCZEnie-UMOWY .......oceeeerriiarreeeeeesenneeeeeeesecenneennens RSP SRR S ESRR 17
1) = Z-cZego-KOrzystamy? ... USSR SRR 17
2) = Jaki-efekt-chcemy-UzZySKac?.......cccoovieromeeiieeeneciecee e EL PSSR RRRRUPRRTIN 17
3. = KOIBINE-KIOKI ..ot ettt 129
4. = Narzedzia-WSPIBTajaCe . ... oveiee e S SO SRS USSR 129
5. = Przydatne-zwroty - 'roZWIigZania.........ccvveeceeerveeennecceeene e TSSO 157
bl
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Co zmienilismy
1. UsuneliSmy numeracje.
2. UstawiliSmy Spis tresci jako nagtéwek odpowiedniego stopnia.

3. Usunelismy pusty Enter w ostatnim wierszu.

Poprawiona wersja spisu tresci

Umowa-bankowa-(H1 )h]

Spis-tresci-(H2)1

DL or A €= 1o (=1 o e [0 1 (011 1 1=1 o | SO USSR UPPRPRRR 5}

UsStawienia-dOKUMENTU ....cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieseasssseeees Paeeeeseesseeesesssesssessressbessresssssesssnnsnnnnns 61
TytU-PAULOr-dOKUMENTU coeeeeeeeeeeeeceee e e eeneeeen e e B N 61
UKt -dOKUMENTU wevvveeiierieeeeeseeeeeeeeeeeeeneeeseeveneneenne urrrrrrrerrreraeerae e e et e et teeeteeerern e —————. 71
Nagtowki®i-stopki-na-stronie-dokumentu .......ccccceeeeiiiiiciiiencinnnne. ettt et eeaas a1
LOBOIYP weeerenerumrenmriniassrassasesasesaeeraeensesesssssssesssssPhennmssnssnnssnnsnnnsnnnnseensssaesenssesesesssssssssnsmmnnsns 99

StrUKtUra-dOKUMENTU. ..cuvviiieiiiiieie e e eeeeeeeeieeeceesieasanenns e U U UUPUOP PO PP R PPTRUPPRPPRRINN 179
NAGEOWKIT «eeiiveiiiiiiiiieiiiees e e eseeeeeseeesaeenaesaassassnnsd e teiereieeaieereeereeerettteetatareterararerarrrnrrranreans 179
ZAKEAAKI ceeeeeeieeeeeeeee e eee e = JO PP PP PP PUTTPRN 201

Przyktad tabeli do poprawy

Przyktad tabeli z niepoprawng strukturg

Tresc-pismafl

Napisz-c°tym,-co-chcesz-przekazac-klientowi.-Skorzystaj-Znaszychwskazowek. 1

Przyktadn Wskazéwkan ol
Na-Pani-«rodzaj-umowy»-estzalegtosé«kwota»- «rodzaj-umowy=-odmien,jesli-mozesza o
PLN=
Na-Panirrachunku~«rachunek-nr»jest-zalegtosc- wpisz-numer-kontan el
«kwota»-PLNz
* = PLN-—"to-skrotztotego-polskiegofl Oznaczenie-waluty-stosuj-wedtug-wtasnych- o
* - 7t—°to-symbol-ztotego-polskiegon preferencji.m
Zobowigzanief] Kwote-mozesz-podzieli¢-na-czescilub-pozostawié- n
wPcatosci—wPzaleznosci-od-etapu-sprawy.

kapitatz «kwota»-PLNo B

odsetki-umownen «kwota»PLN=z e

odsetkikarnex «kwota»PLNx o
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1. W wierszu nagtéwkowym czcionke wyrdzniliSmy pogrubieniem i zastosowalismy wigksze
odstepy (akapit przed i po). ZmieniliSmy tez kolor czcionki.

2. Dostepna tabela ma prosta strukture. Nie zawiera scalonych wierszy, komadrek, pustych
komorek i innych elementéw, np. tabela w tabeli. Zwiersza 6 usuneliSmy dodatkowa tabele,
ktéra prezentowata kapitat, odsetki umowne i karne. ZapisaliSmy ten tekst w formie listy.

3. PoprawiliSmy strukture tabeli — zaznaczyliSmy wiersz nagtéwkowy, aby powtarzat sie na
kazdej kolejnej stronie oraz aby wiersze nie dzielity sie pomiedzy stronami.

4.

Krawedzie tabeli nie spetniamy kryterium minimalnego kontrastu dla elementéw

nietekstowych, dlatego zmieniliSmy kolor na taki, ktdry to kryterium spetnia.

Poprawiona wersja tabeli z poprawnag struktura

Tres¢ pisma

Napisz o tym, co chcesz przekaza¢é klientowi. Skorzystaj z naszych wskazéwek.

Przyktady z pism

Wskazéwka

Na Pani (wpisz rodzaj umowy) jest zalegtos¢
(wpisz kwote) PLN.

Jesli mozesz, odmien (rodzaj umowy).

Na Pani rachunku (wpisz numer rachunku) jest
zalegtosc¢ (kwota) PLN.

Wopisz numer konta.

PLN - to skrot ztotego polskiego

e zt—to symbol ztotego polskiego

Oznaczenie waluty stosuj wedtug wtasnych
preferenciji.

Zobowigzanie:

kapitat: (kwota) PLN

odsetki umowne: (kwota) PLN
odsetki karne: (kwota) PLN

Kwote mozesz podzieli¢ na czesci lub pozostawic¢
w catosci—w zaleznosci od etapu sprawy.

Przyktad tabeli z pustymi komdrkami

Przyktad

Co sie stanie, jesli nie sptaci Pani zalegtosci
Jesli nie sptaci Pani zalegtosci w okresie
wypowiedzenia, to:

e rozwigzemy umowe,
e bedzie Pani musiata sptacic¢ cate
zobowigzanie.

Konsekwencje zwiazane z wpisaniem do
rejestru
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Majag Panstwo 30 dni na sptate zadtuzenia od dnia  Przyktad konsekwencji, ktéry mozesz wykorzystac
doreczenia tego pisma. Jesli Panstwo tego nie w pismie windykacyjnym.

zrobig, bedziemy mogli bez Panstwa zgody

przetwarzac [1] informacje gospodarcze, w tym

dane osobowe 0s6b fizycznych. Prawo to bedzie

nam przystugiwaé przez 5 lat od dnia, gdy [11W ten sposéb oznacz odwotanie do podstawy
zobowigzanie wygasnie. prawnej, jesli wystepuje w tresci pisma.

Moze to Panstwu lub Panstwa firmie utrudni¢

korzystanie z produktéw kredytowych na terenie

kraju.

Podstawa prawna Umies¢ go przed podpisem lub po podpisie.
[1] Nadaj numer kazdej podstawie prawnej.

(2]

[1] Art. 14 ustawy o udostepnianiu informacji W ten sposob zapisz podstawe prawna.

gospodarczych wymianie danych gospodarczych
z dnia 9 kwietnia 2010 .

Co poprawilismy

1. Srédtytuty, ktére autor cheiat wyréznié w osobnym wierszu, zapisalismy w komérce, w ktérej
opisujemy szczegbty konkretnych sytuacji. Dzieki temu mozemy usungé dwa zbedne
wiersze.

2. Poprawilismy strukture tabeli — zaznaczyliSmy wiersz nagtéwkowy, aby powtarzat sie na
kazdej kolejnej stronie i wiersze nie dzielity sie pomiedzy stronami.

3. Krawedzie tabeli nie spetniajg kryterium minimalnego kontrastu dla elementéw
nietekstowych, dlatego zmieniliSmy kolor na taki, ktéry to kryterium spetnia.

Poprawiona tabela bez pustych komadrek

Aby pismo byto czytelne i przejrzyste, mozesz podzieli¢ je na sekcje. Wykorzystaj Srodtytuty.

Przyktad Wskazowka
Co sie stanie, jesli nie sptaci Pani zalegtosci Przyktad konsekwencji, ktéry mozesz wykorzystaé
Jesli nie sptaci Pani zalegtosci w okresie w pismie windykacyjnym.

wypowiedzenia, to:
e rozwigzemy umowe
e bedzie Pani musiata sptaci¢ cate

zobowigzanie.
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Przyktad

Wskazéwka

Konsekwencje zwigzane z wpisaniem do
rejestru

Majg Panstwo 30 dni na sptate zadtuzenia od dnia
doreczenia tego pisma. Jesli Panstwo tego nie
zrobig, bedziemy mogli bez Panstwa zgody
przetwarzac¢ informacje gospodarcze, w tym dane
osobowe 0s6b fizycznych (punkt 1 w Podstawie
prawnej). Prawo to bedzie nam przystugiwac przez
5 lat od dnia, gdy zobowigzanie wygasnie.

Moze to Panstwu lub Panstwa firmie utrudnic
korzystanie z produktéw kredytowych na terenie
kraju.

Przyktad konsekwencji, ktéry mozesz wykorzystaé
w pismie windykacyjnym.

(punkt 1 w Podstawie prawnej) W ten sposdéb
oznacz odwotanie do podstawy prawnej, jesli
wystepuje w tresci pisma.

Podstawa prawna
1.Lorem ipsum
2.Loremipsum

Umiesc¢ te sekcje przed podpisem albo po
podpisie.
Nadaj numer kazdej podstawie prawnej.

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

W ten sposdéb zapisz podstawe prawna.

Przyktad metryczki do poprawy

Przyktad metryczki z nieprawidtowa s

Rodzaj umowy
Numer umowy
Nr rachunku do sptaty

Co poprawiliSmy

Tekst zaprezentowalismy w formie listy, bo w ta
Poprawiona metryczka

e rodzaj umowy:

o numer umowy:

e numerrachunku bankowego do sptaty:

truktura tabeli

beli trudno jest nazwaé wiersz nagtdwkowy.
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Magdalena Witczak, Credit Agricole Bank Polska S.A.
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Kontakt

Dorota Wegrzynska-Jarzabek

dorota.wegrzynska-jarzabek@zbp.pl

Eliza Zwolinska

eliza.zwolinska@zbp.pl
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