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Zasady administrowania serwisem internetowym zgodnie ze standardem WCAG 2.1.

WCAG (Web Content Accessibility Guidelines) to zbiér zasad opisujacych przygotowywanie i publikowanie
tre$ci internetowych w taki sposdb, aby byly one dostepne réwniez dla oséb z niepelnosprawnosciami
wzroku, stuchu, ruchu, a takze niepetlnosprawnos$cig intelektualng czy zaburzeniami poznawczymi.
Szczegotowe kryteria sukcesu zostaty pogrupowane w wytyczne, a te sktadaja sie na cztery gtéwne zasady:

1. Postrzegalno$¢ - umieszczone na stronie informacje powinny by¢ widoczne dla wszystkich

odbiorcow.

2. FunKkcjonalno$¢ - elementy interfejsu strony oraz nawigacja powinny by¢ mozliwe do uzycia nie
tylko za pomoca myszki.

3. Zrozumiatos$¢ - zaréwno tres¢ strony jak i spos6b jej prezentacji powinny by¢ zrozumiate dla
uzytkownika.

4. Solidno$¢ - zapewnienie sp6jnoéci, poprawno$¢ kodu; rzetelno$¢ wykonania strony.

Kryteria sukcesu mozna podzieli¢ ze wzgledu na poziom zgodno$ci ze standardem WCAG 2.1 na:
® A -najnizszy poziom zgodnoSci.
e AA - zalecany poziom zgodno$ci.
e AAA - najwyzszy poziom zgodno$ci.

Tworzenie i wprowadzenie tresci - najwazniejsze zasady:
1. Tworzenie tresci:

e Umieszczenie najwazniejszych stéw w tytule artykutu.

e Sporzadzenie informacji w prostym jezyku, pozbawionym zwrotéw specjalistycznych, skrotéw
i skrétowcow - szczegdlnie obcojezycznych.

Jezeli jest to niezbedne to przy pierwszym uzyciu nalezy wskaza¢ jego pelne rozwiniecie. Nalezy unika¢
réwniez dzielenia wyrazéw pomiedzy wierszami.

e Przekazanie informacji w mozliwie jak najkroétszych zdaniach.

2. Kompozycja tekstu:

e Podzielenie tekstu na czesci, akapity i nagtowki:

e Kazdy akapit powinien rozwija¢ jeden watek. O ile to mozliwe pierwszy akapit powinien zawiera¢
najwazniejsze informacje.

e Pomiedzy akapitami nalezy pozostawi¢ wyraZne odstepy.

o Jezeli kilka akapitow tworzy logiczng cato$¢ warto nazwac ja za pomocg nagtéwka. Nagtowki
tworza logiczna strukture artykutu - s3 jak spis tresci artykutu.
Wykorzystanie opcji w panelu CMS: zaznaczamy tekst, ktéry ma by¢ nagléwkiem,
wybieramy opcje ,Format”, nastepnie opcje ,Bloki”, a z niej ,Nagtowek 2”. Jezeli dang czes¢
tekstu chcemy podzieli¢ na jeszcze mniejsze fragmenty, uzywamy w tym celu nagtéwka poziomu
trzeciego, czyli stylu ,Nagtéwek 3”. Nagtowek 1 jest zarezerwowany dla tytulu aktualnosci badz
informacji.

3. Czytelnos¢ tresci:

e Wyrdéwnywanie tekstu zawsze do lewej.

Wykorzystanie opcji w panelu CMS: w przypadku wklejania tresci przygotowanej w programie Word lub
innym nalezy skorzysta¢ z opcji ,Oczy$¢ kod”. Wowczas z treSci zostang usuniete wszystkie znaczniki
nieobstugiwane przez przegladarki internetowe, a tekst zostanie automatycznie wyréwnany do lewe;j.

4. Czcionka i wyréznienia tekstu:

e Kroj czcionki: dla wiekszosci oséb niedowidzacych komfort uzytkowania strony internetowej
jest wiekszy, gdy uzyta czcionka nie jest szeryfowa. Do prostych i niezdobionych nalezg czcionki
typu Arial, Calibri, Helvetica, Lato, Roboto, Tahoma, Trebuchet MS, Verdana.
Czcionki szeryfowe (te, ktore posiadaja charakterystyczne kreski na koncach kazdej litery)
zostaly stworzone z mys$lg o tekstach drukowanych, w publikacjach elektronicznych bardziej
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meczg wzrok, nalezg do nich m.in. do$¢ powszechnie wykorzystywane Times New Roman,
Georgia i Garamond.

e  Wielkos¢ czcionki: WCAG 2.1 okresla wielko$¢ czcionki na minimum 12 pkt. Domy$lna wielko$¢
czcionki, ktora stosujemy w naszych aplikacjach to 14 pkt i podczas ewentualnej zmiany nie
powinno sie korzysta¢ z mniejszej.

e Interlinia: nalezy stosowac interlinie miedzy wierszami: 1,15 lub 1,5 pkt.

5. Wyrodznianie istotnych fragmentéw tekstu:

e Pogrubienie i kursywa: stosowanie pogrubienia czcionki jest wskazane, poniewaz podobnie jak
nagtowki skupia wzrok odbiorcy. Nalezy jednak pamietaé, ze zbyt wiele wyr6znionych informacji
pogarsza czytelnos¢ tekstu. Kursywy nie nalezy stosowac dla catych akapitow.

o PodkreSlenie tekstu: nie nalezy stosowa¢ podkreslenia tekstu, poniewaz jest ono
zarezerwowane dla wyrdzniania hipertgczy w tresci. Czytniki stron internetowych
wykorzystywane m.in. przez osoby niewidome mogtoby btednie zinterpretowac¢ podkreslony
fragment jako link.

e Zmiana koloru czcionki: nadmierna ilo$¢ koloréw ma negatywny wplyw na czytelnos$¢ tresci,
dodatkowo Zle dobrany odcien moze nie speinia¢ wymaganego kontrastu 4,5:1 w stosunku do tta.
Jednak, gdy zmiana koloru jest niezbedna, dla biatego tta nalezy wybieraé¢ ciemne kolory.

6. Opisywanie linkoéw, tak aby nie pozostawialy watpliwo$ci dokad prowadza oraz co sie wydarzy po
kliknieciu.

e Linki do innych serwis6w nalezy prezentowa¢ w publikowanych informacjach w zrozumiaty
sposdb, np. Wiecej informacji o dodatkowych srodkach na poprawe efektywnosci energetycznej
szkot i przedszkoli w_serwisie internetowym Ministerstwa Edukacji i Nauki zamiast Wiecej

ntormacu 0 _dodatkowych srodkach tutal albo réwniez czqsto stosowane Wiecej mformacn -

eneraetvcznel szkol i- nrzedszkolz

e Niedopuszczalne jest linkowanie zwrotéw typu ,pobierz”, ,wiecej tutaj”, , kliknij tutaj”.

e Linki do stron zewnetrznych oraz plikbw muszg otwieraé¢ sie w nowym oknie przegladarki
o czym uzytkownik musi zosta¢ poinformowany. Link do pliku do pobrania musi zawierac
dodatkowo informacje 0 jego formacie i wielko$ci.
Aby spethi¢ powyzsze wymagania zaleca sie wykorzystanie opcji w panelu CMS, ktéra po
zdefiniowaniu przez administratora pél Tytul, Rel i Cel automatycznie wygeneruje
odpowiedni opis dla linku:

e Link do strony zewnetrznej np. do http://www.gov.pl: Tytul: #, Rel: Odnos$nik zewnetrzny, Cel:
Nowe okno. Wypetnienie pdl w ten sposéb wygeneruje informacje o tre$ci: Odnosnik do strony
http://www.gov.pl - otworzy sie w nowym oknie.

e Link do pliku np. PDF o wielkos$ci 126 KB: Tytul: #, Rel: Dokument lub obraz, Cel: Nowe okno.
Wypetnienie p6él w ten sposob wygeneruje informacje o tre$ci: Dokument PDF 126 KB - otworzy
sie w nowym oknie.

e Link do zakladki wewnatrz tego samego serwisu: Tytul: #, Rel: Zakladka, Cel: Zaden.
Wypelnienie pdl w ten sposéb wygeneruje informacje o tresci: Odnosnik wewnetrzny serwisu.

7. Stosowanie opcji numerowania lub wypunktowania: nigdy nie nalezy tworzy¢ recznie list
numerowanych lub wypunktowanych, poniewaz czytniki stron internetowych rozpoznaja te wykazy
i umozliwiajg osobom korzystajacym z czytnikéw poruszanie sie miedzy listami a resztg tekstu.
Zaleca sie jednak aby nie tworzy¢ list zbudowanych z wiecej niz trzech pozioméw wypunktowania,
poniewaz te bardziej rozbudowane s3 trudne do wyobrazenia dla os6b niewidomych.

8. Zamieszczanie elementéw graficznych w tresci - wszystkie elementy graficzne, ktore zawieraja
jaka$ informacje np. zdjecia, wykresy, plakaty, powinny mie¢ tekst alternatywny (w CMS pole Opis
obrazka):

o Tekst alternatywny powinien by¢ krotki — do 250 znakéow.

o Jezeli wstawiamy grafike zawierajacg tekst np. plakat informujacy o nadchodzacym wydarzeniu,
to szczeg6towe informacje dotyczace daty, miejsca i charakteru wydarzenia najlepiej przedstawic
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w tresci, a w opisie alternatywnym jedynie informacje, Ze jest to grafika promujgca wydarzenie
i wskaza¢ nazwe tego wydarzenia.

o Jezeli publikujemy skomplikowang ilustracje, np. wykres, w opisie obrazka mozemy podsumowa¢
zawarto$¢ np. ,liczba mieszkancow gminy deklarujaca segregacje odpadéw w latach 2012-2022",
pod warunkiem, Ze opis zawarto$ci takiego wykresu umie$cimy pod wykresem. Nie trzeba
podawac wszystkich danych liczbowych, wystarczajacym jest streszczenie i opisanie trend ow.

e Gdy ilustracja nie zawiera tekstu, nalezy pamieta¢ o dwoch zasadach: informujemy, co jest
widoczne na obrazku lub co opisuje, ewentualnie opisujemy funkcje tego obrazka.

e Dla skanéow dokumentéw nalezy zapewnié¢ alternatywny plik dostepny cyfrowo przez
zamieszczenie dodatkowego pliku wyeksportowanego jako PDF, a nie PDF w wersji
przygotowanej do druku (z czcionkami zamienionymi na krzywe). Wyjatek od tej reguty stanowig
obiekty graficzne, w ktérych rozmieszczenie tekstu jest szczegdlnie istotne, na przyktad mapy,
starodruki.

e Dla obrazkéw petniacych jedynie funkcje dekoracyjng tekst alternatywny jest zbedny.

9. Filmy i widgety: filmy z YouTube, Mapy Google, Widgety pogodowe prezentowane jako ramki
wtresci sg odbierane przez czytniki stron internetowych jako strona internetowa w stronie
internetowej. Nalezy je opisa¢ dodajac title="przyktadowy tytut filmu" w zrédle HTML.

10. Tabele: tabele powinny stuzy¢ tylko do prezentacji danych tabelarycznych np. dane kontaktowe
mozna z powodzeniem przedstawi¢ w formie tekstowej,

e Nalezy tworzy¢ jak najprostsze tabele, unikajac aczenia i scalania komoérek. W przypadku
rozbudowanych tabel, o ile to mozliwe, podzieli¢ na kilka mniejszych.

e Kazda tabela musi posiada¢ wiersz nagtéwkowy lub kolumne nagtéwkowa. Wykorzystanie opcji
w panelu CMS: W momencie gdy mamy juz przygotowana tabele, klikamy prawym przyciskiem
myszy w pierwszg komorke, ktéra ma by¢ nagtéwkiem dla danej kolumny lub wiersza, nastepnie
wybieramy KOMORKA - WEASCIWOSCI KOMORKI i definiujemy nastepujace pola: Typ komérki -
komoérka nagtéwka, Kontekst - Wiersz lub kolumna (w zalezno$ci w jaki sposéb mamy
zbudowang tabele).

e Kazda tabela musi posiada¢ tytul. W momencie gdy mamy juz przygotowang tabele
i zdefiniowane nagtéowki, klikamy na tabele lewym przyciskiem myszy, nastepnie wybieramy
WLASCIWOSCI TABELI z gérnego menu i zaznaczamy checbox ,Tytul”. Po zaakceptowaniu
zmiany, nad tabela pojawi sie pole tekstowe, ktére nalezy uzupeinic tytutem informujacym o tym,
jakie dane prezentowane s3 tabeli.

m—]
=
=
=]
)
=

\VAVAYVA

INTERmedi@ k.Czekata T.Frackowiak Spdtka Jawna wpisana do rejestru przedsiebiorcow .

Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy w Poznaniu MonitorPolski.info
VIII Wydziat Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem: 0000181538

NIP 785-17-00-830, Regon 411541031 *




