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Lista sprawdzająca dla dokumentu elektronicznego 

1) Do przekazywania informacji tekstowej korzystaj z tekstu, a nie z obrazu tekstu 

(tekstu w postaci graficznej). 

2) Stosuj czcionkę bezszeryfową normalnej szerokości (jak Verdana lub Tahoma), 

bez cieniowania. 

3) Stosuj wielkość czcionki dla tekstu podstawowego co najmniej 12 punktów 

oraz co najmniej 18-20 punktów w prezentacji multimedialnej. 

4) Dla dużego tekstu (tytuły, nagłówki itp.) stosuj wielkość czcionki co najmniej 

18 punktów, a co najmniej 14 punktów w przypadku dużego tekstu 

wytłuszczonego oraz co najmniej 27-30 punktów w prezentacji multimedialnej. 

5) Sformatuj poprawnie tekst, przede wszystkim: 

a) wyrównaj tekst do lewej, 

b) zapewnij odstępy między wierszami (interlinię) 1,3-1,5 wiersza, 

c) wyróżniaj tekst przez jego wytłuszczenie (unikaj pisania wielkimi literami, 

kursywą i stosowania podkreśleń), 

d) nie dziel wyrazów między wiersze, 

e) nie używaj tekstu rozstrzelonego (ze zwiększonymi odstępami między 

literami w wyrazie). 

6) Zapewnij kontrast między kolorem tekstu a kolorem tła. 

7) Zadbaj, by elementy strukturalne w tekście (nagłówki, listy, tabele, tytuły 

w prezentacjach) były tworzone przy użyciu odpowiednich narzędzi czy stylów, 

na przykład w edytorze tekstu czy programie do tworzenia prezentacji 

multimedialnych – a nie formatowane „ręcznie”. 

8) Stosuj w dokumencie nagłówki oraz używaj dedykowanych stylów (Nagłówek 1, 

Nagłówek 2 itp.), stosuj unikatowe nazwy nagłówków. 

9) Zadbaj, by tabele były dostępne, w tym: 

a) stosuj narzędzia do tworzenia tabel, 

b) stosuj wiersz nagłówkowy tabeli oraz skorzystaj z funkcji „Powtórz wiersz 

nagłówka na nowych stronach”, 



c) zadbaj, by linie siatki tabeli były widoczne w dokumencie, 

d) zadbaj, by wartości tekstowe komórek równać do lewej, a wartości liczbowe 

– do prawej (lub przecinka dziesiętnego), 

e) zadbaj o kontrast w przypadku wyróżniania kolorem tła wiersza 

lub kolumny, 

f) stosuj unikatowe treści dla wierszy nagłówkowych. 

10) W przypadku tworzenia list punktowych lub numerowanych, użyj narzędzi 

do tworzenia list. 

11) Unikaj podziału tekstu na kolumny. 

12) Zadbaj, by prezentacje multimedialne były dostępne, w tym zawierały: 

a) unikatowe tytuły slajdów, 

b) maksymalnie 9 wierszy na slajdzie (8 w przypadku projektów europejskich), 

c) krótkie wypowiedzi, najlepiej w formie równoważników zdań, 

d) grafiki wysokiej jakości, 

e) teksty alternatywne dla treści graficznych. 

13) Przy podawaniu hiperłączy (linków) nadawaj im nazwę (określ tekst 

alternatywny). 

14) Informacje przekazywane za pomocą koloru, kształtu, położenia itp. udostępniaj 

także w inny sposób, na przykład w treści tekstowej, w tekście alternatywnym 

lub programistycznie. 

15) Staraj się unikać zbyt długich zdań. Staraj się używać zdań pojedynczych 

lub jednokrotnie złożonych. 

16) Staraj się używać piktogramów do wyróżniania powtarzających się sekcji. 

17) Dbaj o zasady prostego języka. 

18) Wykorzystaj wbudowane narzędzia do sprawdzania dostępności (w edytorze 

tekstu, programie do prezentacji multimedialnych itp.). 

19) Staraj się zadbać o to, by udostępnić dokument elektroniczny równolegle 

w wersjach edytowalnej i nieedytowalnej. 

  



Lista sprawdzająca dla informacji drukowanej 

1) Zapewnij także postać elektroniczną, najlepiej w wersjach edytowalnej 

i nieedytowalnej. 

2) Stosuj czcionkę bezszeryfową (jak Verdana lub Tahoma). 

3) Wielkość czcionki co najmniej 12 punktów, jeśli informacja będzie znajdować się 

blisko oczu osoby czytającej. 

4) Jeśli informacja będzie czytana z większej odległości niż 25 cm, to ustal 

wielkość czcionki w [pkt] (w punktach typograficznych) w zależności 

od odległości d [m] (między informacją a oczami osoby czytającej) 

na co najmniej: w [pkt] = 48,2 d [m] 

5) Unikaj podziału tekstu na kolumny. 

6) Staraj się używać piktogramów do wyróżniania powtarzających się sekcji, 

zwłaszcza w podręcznikach, skryptach itp. 

7) Stosuj link skrócony zamiast (długiego) adresu internetowego. 

  



Lista sprawdzająca dla informacji ustnej 

1) Ogranicz hałas lub (jeśli możliwe) wybierz ciche miejsce. 

2) Wybierz pomieszczenia dobrze oświetlone, o korzystnych warunkach 

akustycznych. 

3) Wybierz sale wyposażone w pętle indukcyjne. 

4) Mów normalnie lub z minimalnie podwyższonym natężeniem głosu bądź 

w minimalnie zwolnionym tempie. 

5) Nawet jak mówisz głośno, to korzystaj z mikrofonu, o ile to możliwe. 

6) Mów z twarzą zwróconą do osoby informowanej lub osób informowanych. 

7) Zadbaj o to, by Twoja twarz była dobrze oświetlona. 

  



Lista sprawdzająca dla informacji odręcznej 

1) Pisz litery prostopadle do osi pisania. 

2) Pisz prostym krojem (charakterem pisma), bez ozdobników. 

3) Jeśli Twój charakter pisma nie jest wyraźny – stosuj litery drukowane, najlepiej 

wielkie litery. 

4) Zapewnij wysokość liter wielkich co najmniej 10 mm i małych – 7 mm. 

5) Zapewnij odstępy między wierszami (interlinię) co najmniej 1,5 wiersza. 

6) Zapewnij kontrast pomiędzy kolorem pisma a kolorem tła. 

7) Unikaj pisania na papierze w linie lub kratkę. 

8) Jeśli korzystasz z tablicy – wybierz pomieszczenie z tablicą w czarnym 

lub białym kolorze (kontrastowym w stosunku do koloru kredy czy pisaka). 

9) Unikaj podziału na kolumny. 

10) Jeśli podpisujesz informację, to zawrzyj w niej swoje imię i nazwisko, podpis 

może być trudny do rozpoznania. 

  



Lista sprawdzająca dla gablot, tablic informacyjnych, banerów oraz 
ekranów i telebimów 

1) Nie korzystaj z gablot ani tablic informacyjnych. Informacja na takich nośnikach 

nie jest dostępna dla osób poruszających się na wózkach. Osoby te nie mogą 

się przybliżyć to takiego nośnika (jak osoba stojąca) i patrzą z niższej pozycji. 

Dalsze punkty dotyczą wyłącznie banerów oraz ekranów i telebimów. 

2) Zastosuj punkty z listy sprawdzającej dla – odpowiednio – informacji 

drukowanej. 

3) Wyróżniaj tekst przez jego wytłuszczenie lub powiększenie (kolor nie może być 

jedynym wyróżnikiem). 

4) Wyróżniając wielkością czcionki, zapewnij wielkość liter na 150% tekstu 

podstawowego lub 120% w przypadku tekstu jednocześnie wytłuszczonego. 

5) Wyróżniaj tytuł i nagłówki. 

6) Stosując link skrócony, wyróżniaj go przez powiększenie tekstu. 

7) Stosuj kody QR łącznie z linkami skróconymi w powiększonym tekście. 

  



Lista sprawdzająca dla nagrań 

1) Dla nagrań audio: 

a) zapewnij transkrypcję tekstową lub napisy rozszerzone dla nagrań audio 

udostępnianych na stronie internetowej lub w aplikacji mobilnej, 

b) staraj się zapewnić transkrypcję tekstową lub napisy rozszerzone 

dla nagrań audio udostępnianych inną drogą (na przykład pocztą 

elektroniczną), 

c) staraj się zapewnić ciche tło dźwiękowe. 

2) Dla nagrań wideo: 

a) zapewnij transkrypcję tekstową lub audiodeskrypcję dla nagrań wideo 

udostępnianych na stronie internetowej lub w aplikacji mobilnej, 

b) staraj się zapewnić transkrypcję tekstową lub audiodeskrypcję dla nagrań 

wideo udostępnianych inną drogą (na przykład pocztą elektroniczną). 

3) Dla nagrań audio-wideo: 

a) zapewnij napisy rozszerzone i audiodeskrypcję dla nagrań audio-wideo 

udostępnianych na stronie internetowej lub w aplikacji mobilnej, 

b) staraj się zapewnić napisy rozszerzone i audiodeskrypcję dla nagrań audio-

wideo udostępnianych inną drogą (na przykład pocztą elektroniczną). 

 

 


