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Lista sprawdzajgca dla dokumentu elektronicznego

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

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

(tekstu w postaci graficznej).

Stosuj czcionke bezszeryfowg normalnej szerokosci (jak Verdana lub Tahoma),

bez cieniowania.

Stosuj wielkos¢ czcionki dla tekstu podstawowego co najmniej 12 punktow

oraz co najmniej 18-20 punktéw w prezentacji multimedialnej.

Dla duzego tekstu (tytuty, nagtowki itp.) stosuj wielko$¢ czcionki co najmniej
18 punktéw, a co najmniej 14 punktéw w przypadku duzego tekstu

wyttuszczonego oraz co najmniej 27-30 punktow w prezentacji multimedialne;.

Sformatuj poprawnie tekst, przede wszystkim:

a) wyrdéwnaj tekst do lewej,

b) zapewnij odstepy miedzy wierszami (interlinie) 1,3-1,5 wiersza,

c) wyrdzniaj tekst przez jego wyttuszczenie (unikaj pisania wielkimi literami,
kursywa i stosowania podkreslen),

d) nie dziel wyrazéw miedzy wiersze,

e) nie uzywaj tekstu rozstrzelonego (ze zwiekszonymi odstepami miedzy
literami w wyrazie).

Zapewnij kontrast miedzy kolorem tekstu a kolorem tta.

Zadbaj, by elementy strukturalne w tekscie (nagtéwki, listy, tabele, tytuty
w prezentacjach) byty tworzone przy uzyciu odpowiednich narzedzi czy stylow,
na przyktad w edytorze tekstu czy programie do tworzenia prezentacji

multimedialnych — a nie formatowane ,recznie”.

Stosuj w dokumencie nagtéwki oraz uzywaj dedykowanych styléw (Nagtdwek 1,

Nagtdwek 2 itp.), stosuj unikatowe nazwy nagtowkdw.

Zadbaj, by tabele byty dostepne, w tym:
a) stosuj narzedzia do tworzenia tabel,

b) stosuj wiersz nagtdwkowy tabeli oraz skorzystaj z funkcji ,,Powtdrz wiersz

nagtdwka na nowych stronach”,



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)

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

d) zadbaj, by wartosci tekstowe komorek réwnacé do lewej, a wartosci liczbowe

— do prawej (lub przecinka dziesietnego),

e) zadbaj o kontrast w przypadku wyrdzniania kolorem tta wiersza

lub kolumny,
f) stosuj unikatowe tresci dla wierszy nagtowkowych.

W przypadku tworzenia list punktowych lub numerowanych, uzyj narzedzi

do tworzenia list.
Unikaj podziatu tekstu na kolumny.

Zadbaj, by prezentacje multimedialne byty dostepne, w tym zawieraty:

a) unikatowe tytuty slajdow,

b) maksymalnie 9 wierszy na slajdzie (8 w przypadku projektéw europejskich),
c) krétkie wypowiedzi, najlepiej w formie rownowaznikow zdan,

d) grafiki wysokiej jakosci,

e) teksty alternatywne dla tresci graficznych.

Przy podawaniu hipertgczy (linkdw) nadawaj im nazwe (okresl tekst

alternatywny).

Informacje przekazywane za pomocg koloru, ksztattu, potozenia itp. udostepniaj
takze w inny sposdb, na przyktad w tresci tekstowej, w tekscie alternatywnym

lub programistycznie.

Staraj sie unika¢ zbyt dtugich zdan. Staraj sie uzywac zdan pojedynczych

lub jednokrotnie ztozonych.
Staraj sie uzywac piktogramdéw do wyrdzniania powtarzajgcych sie sekcji.
Dbaj o zasady prostego jezyka.

Wykorzystaj wbudowane narzedzia do sprawdzania dostepnosci (w edytorze

tekstu, programie do prezentacji multimedialnych itp.).

Staraj sie zadbac o to, by udostepni¢ dokument elektroniczny réwnolegle

w wersjach edytowalnej i nieedytowalne;j.



Lista sprawdzajgca dla informacji drukowane;

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Zapewnij takze postac elektroniczng, najlepiej w wersjach edytowalnej

i nieedytowalnej.
Stosuj czcionke bezszeryfowg (jak Verdana lub Tahoma).

Wielkos$¢ czcionki co najmniej 12 punktow, jesli informacja bedzie znajdowac sie
blisko oczu osoby czytajacej.

Jesli informacja bedzie czytana z wiekszej odlegtosci niz 25 cm, to ustal
wielkos¢ czcionki w [pkt] (w punktach typograficznych) w zaleznosci

od odlegtosci d [m] (miedzy informacjg a oczami osoby czytajacej)

na co najmniej: w [pkt] = 48,2 d [m]
Unikaj podziatu tekstu na kolumny.

Staraj sie uzywac piktogramdéw do wyrdzniania powtarzajgcych sie sekcji,

zwilaszcza w podrecznikach, skryptach itp.

Stosuj link skrécony zamiast (dtugiego) adresu internetowego.



Lista sprawdzajgca dla informacji ustne;j

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Ogranicz hatas lub (jesli mozliwe) wybierz ciche miejsce.

Wybierz pomieszczenia dobrze o$wietlone, o korzystnych warunkach
akustycznych.

Wybierz sale wyposazone w petle indukcyjne.

Mow normalnie lub z minimalnie podwyzszonym natezeniem gtosu badz

w minimalnie zwolnionym tempie.
Nawet jak mowisz gtosno, to korzystaj z mikrofonu, o ile to mozliwe.
Mow z twarzg zwrdcong do osoby informowanej lub oséb informowanych.

Zadbaj o to, by Twoja twarz byta dobrze o$wietlona.



Lista sprawdzajgca dla informacji odrecznej

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

Pisz litery prostopadle do osi pisania.
Pisz prostym krojem (charakterem pisma), bez ozdobnikdw.

Jesli Twodj charakter pisma nie jest wyrazny — stosuj litery drukowane, najlepiej

wielkie litery.

Zapewnij wysokosc liter wielkich co najmniej 10 mm i matych — 7 mm.
Zapewnij odstepy miedzy wierszami (interlinie) co najmniej 1,5 wiersza.
Zapewnij kontrast pomiedzy kolorem pisma a kolorem tta.

Unikaj pisania na papierze w linie lub kratke.

Jesli korzystasz z tablicy — wybierz pomieszczenie z tablicg w czarnym

lub biatym kolorze (kontrastowym w stosunku do koloru kredy czy pisaka).
Unikaj podziatu na kolumny.

Jesli podpisujesz informacje, to zawrzyj w niej swoje imie i nazwisko, podpis

moze by¢ trudny do rozpoznania.



Lista sprawdzajgca dla gablot, tablic informacyjnych, baneréw oraz
ekrandéw i telebiméw

1) Nie korzystaj z gablot ani tablic informacyjnych. Informacja na takich nosnikach
nie jest dostepna dla 0sdb poruszajgcych sie na wozkach. Osoby te nie moga

sie przyblizy¢ to takiego nosnika (jak osoba stojgca) i patrza z nizszej pozycii.
Dalsze punkty dotycza wytgcznie banerdéw oraz ekrandw i telebimow.

2) Zastosuj punkty z listy sprawdzajacej dla — odpowiednio — informacji

drukowanej.

3) Wyrdzniaj tekst przez jego wyttuszczenie lub powiekszenie (kolor nie moze by¢

jedynym wyrdznikiem).

4) Wyrozniajgc wielkoscig czcionki, zapewnij wielko$¢ liter na 150% tekstu

podstawowego lub 120% w przypadku tekstu jednoczesnie wyttuszczonego.
5) Wyrdzniaj tytut i nagtowki.
6) Stosujac link skrécony, wyrdzniaj go przez powiekszenie tekstu.

7) Stosuj kody QR facznie z linkami skroconymi w powiekszonym tekscie.



Lista sprawdzajgca dla nagran

1)

2)

3)

Dla nagran audio:

a) zapewnij transkrypcje tekstowg lub napisy rozszerzone dla nagran audio

udostepnianych na stronie internetowej lub w aplikacji mobilnej,

b) staraj sie zapewnic transkrypcje tekstowg lub napisy rozszerzone
dla nagran audio udostepnianych inng drogg (na przyktad poczta

elektroniczng),

c) staraj sie zapewnic ciche tto dzwiekowe.

Dla nagran wideo:

a) zapewnij transkrypcje tekstowg lub audiodeskrypcje dla nagran wideo

udostepnianych na stronie internetowej lub w aplikacji mobilnej,

b) staraj sie zapewnic transkrypcje tekstowg lub audiodeskrypcje dla nagran
wideo udostepnianych inng drogg (na przyktad pocztg elektroniczng).

Dla nagran audio-wideo:

a) zapewnij napisy rozszerzone i audiodeskrypcje dla nagran audio-wideo
udostepnianych na stronie internetowej lub w aplikacji mobilnej,

b) staraj sie zapewnic napisy rozszerzone i audiodeskrypcje dla nagran audio-

wideo udostepnianych inng drogg (na przyktad pocztg elektroniczng).



