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Serwis UKE spetnia wymagania zawarte w Rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia
2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz.U. 2012 r., poz. 526). Na stronie umieszczamy dokumenty
PDF zgodne ze standardem WCAG (Web Content Accessibility Guidelines) 2.0 na poziomie AA,
aby kazdy uzytkownik mogt zapoznac sie z jego trescia.

Dostepnos¢ serwisu zalezy od dostepnosci kazdego jego elementu, w tym réowniez od jakosci
zamieszczanych dokumentow i pism, ktore otrzymujemy od naszych Partneréw w ramach np.
konsultacji spotecznych.

Udostepniamy Panstwu kilka ogélnych zasad, dzieki ktéorym dokumenty i pisma bedg bardziej
dostepne dla wszystkich. Dotyczg one zaréwno materiatéw elektronicznych jak i drukowanych.
Dostepnos¢ zaczyna sie na poziomie edytora tekstu. Jesli juz na tym poziomie uwzglednimy
zasady dostepnosci - powstaty dokument bedzie czytelniejszy, tatwiejszy w odbiorze, a przede
wszystkim dostepny dla 0s6b z niepetnosprawnoscia.

Standard WCAG 2.0 to zestaw dokumentéw okreslajacych sposdb przygotowania tresci
zamieszczanych w Internecie, a wiec réwniez dokumentow, np. w formie do pobrania.
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1. Akapity / paragrafy

1.
2.

Uzywaj czcionki o minimalnym rozmiarze 11 pt.

Uzywaj czcionek bezszeryfowych: Arial, Helvetica, Calibri, Sans serif etc. Nie uzywaj
czcionek szeryfowych do gtéwnego tekstu, np. Times New Roman.

Zapewnij widoczne Swiatto pomiedzy akapitami / paragrafami tekstu.

Nie uzywaj pustych akapitow / paragraféw (pustych linii SHIFT + ENTER) w celu
zapewnienia odstepow pionowych. Zapewnij je poprzez funkcje Ustawienia akapitu
we wstgzce Narzedzia gtéwne w zestawie opcji Odstepy (Przed i Po).

Zapewnij odpowiednig interlinie. Moze byc¢ to opcja domysina po utworzeniu nowego
dokumentu. Zaleca sie ustawienie Interlinii jako Wielokrotne o wartosci 1,13.

Puste paragrafy mozesz podejrze¢ wtgczajgc narzedzie Pokaz wszystko dostepne we
wstgzce Narzedzia gtéwne.

Nie uzywaj kursywy dla catych akapitéw / paragrafow.

Nie uzywaj podkreslen w celu wyrdznienia tresci. Najlepiej zastosuj pogrubienie lub
zmien rozmiar tekstu.

2. Nagtéwki / Srédtytuty

1.

Zapewnij strukture nagtéwkow/srodtytutéw w dokumencie. Uzywaj wbudowanych
stylow Nagtoéwek 1, Nagtéwek 2 etc. dostepnych we wstgzce Narzedzia gtéwne
w sekcji Style. Zwyczajowo przyjeto, ze Nagtéowek 1 jest tozsamy z tytutem
dokumentu.

llo$¢ uzytych nagtowkow zalezy od struktury i ilosci tresci dokumentu, np.:

Tytut dokumentu (Nagtéwek 1)
Wstep (Nagtéwek 2)
Rozdziat 1 (Nagtéwek 2)
Pierwszy srodtytut rozdziatu 1 (Nagtéwek 3)
Drugi srédtytut rozdziatu 1 (Nagtéwek 3)
Srodtytut o mniejszej waznosci (Nagtéwek 4)
Rozdziat 2 (Nagtéowek 2)

Staraj sie zapewnic¢ jakgkolwiek tres¢ pomiedzy nagtéwkami.

Uzyte nagtowki w dokumencie mozna podejrze¢ w panelu Okienko nawigacji
mozliwego do wigczenia we wstgzce Widok (po zaznaczeniu pozycji Nagtowki).

Uwaga: Wszystkie nagtéwki o pustej tresci widoczne w panelu Okienko nawigacji
nalezy usung¢.
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3. Tres¢ alternatywna ilustracji, zdjec

1. Zapewnij tresc alternatywng dla umieszczanych wszelkich ilustracji, zdje¢, ktore
przenoszg znaczenie, np. logo. Jesli uzywasz jedynie obrazkéw dekoracyjnych
zapewnienie tresci alternatywnej nie jest wskazane.

2. Word 2010 - po zaznaczeniu elementu wybierz z menu kontekstowego (Prawy
klawisz myszki lub klawisz Menu) opcje Formatuj obraz, a nastepnie opcje Tekst
alternatywny. W polu Opis wpisz krotka tres¢ alternatywna.

3. Word 2013 - po zaznaczeniu elementu wybierz z menu kontekstowego opcje
Formatuj obraz, a nastepnie w panelu zaznacz opcje Uktad i wtasciwosci. Po
rozwinieciu opcji Tekst alternatywny wpisz krétka tres¢ alternatywng w polu Opis.

4. Jesli zamieszczasz jakiekolwiek obrazki w dokumencie zapisz dokument w formacie
DOC, a nie DOCX.

4. Punktory i numerowanie / listy elementéw

1. Uzywaj funkcji opcji Punktory i Numerowanie dostepnych w sekcji Akapit we
wstgzce Narzedzia gtéwne.

2. W przypadku zagniezdzania list zwracaj uwage na odpowiedni poziom list
wypunktowanych i numerowanych za pomocg narzedzi Lista wielopoziomowa
dostepnego w sekcji Akapit we wstgzce Narzedzia gtéwne.

3. Zapewnij odstepy pomiedzy elementami list podobnie jak w przypadku Akapitow
tekstu.

4. Nie zamieszczaj pseudo list elementdéw, np. rozpoczynajgc wiersze od znaku ,,-".

5. Tabele

1. Oznacz wiersz komorek nagtowkowych dla kolumn kazdej tabeli, jakg umieszczasz
w dokumencie. Zaznacz wiersz lub wiersze z komorkami nagtéwkowymi i wybierz
z menu kontekstowego (prawy klawisz myszki lub klawisz Menu) opcje Wtasciwosci
tabeli, a nastepnie zaktadke Wiersz. Tutaj zaznacz opcje Powtdrz jako wiersz
nagiéwka na poczatku kazdej strony.

2. Staraj sie zapewnic tabele regularne - zapewnij takg samg ilos¢ komorek w kazdym
wierszu tabeli.

3. W przypadku duzej ilosci kolumn mozesz uzy¢ czcionki 0 mniejszym rozmiarze niz
zalecany (11pt).

Uwaga: Nie scalaj komérek nagtéwkowych tabel.
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6. Nagtéwek, cze$¢ centralna i stopka dokumentu.

1. Pamietaj, ze tresci zamieszczone w nagtoéwku lub stopce dokumentu nie bedg
przetwarzane przez technologie asystujgce po zapisie dokumentu do formatu PDF.

2. Nie umieszczaj hipertgczy w nagtéwkach lub stopkach dokumentu.

3. Jezeli chcesz zamiesci¢ wazne informacje (np. dane teleadresowe) w nagtowku lub
stopce dokumentu podziel dokument przynajmniej na dwie sekcje. W pierwszej
informacje umies¢ w czesci centralnej, a w drugiej, np. w stopce dokumentu.

4. Numeracje stron zawsze zamieszczaj w nagtéwku lub stopce dokumentu.

7. Hipertacza / linki

1. Kazde hipertgcze / link musi mie¢ zrozumiata tres¢. Nie uzywaj hipertgczy dla tresci,
ktére mato znaczg, np.: tutaj, tu, wiecej, czytaj wiecej etc.

2. Nie uzywaj hipertaczy / linkéw dla tresci zawierajgcych niezrozumiate adresy stron,

np.:
https://www.google.pl/?ei=08wOWqzIHobdwAL2yYaADQ&q=UKE&oq=UKE&gs_I=psy-
ab.3..0i131k1j0j0i10k1j017.938.1226.0.1471.4.3.0.0.0.0.171.314.0j2.2.0....0...1.1.64.psy-
ab..2.2.313.0...0.sIbKLsiXEBI

3. Wszystkie hipertgcza / linki w dokumencie muszg posiadac podkreslenie.

8. Uzycie koloru
1. Nie uzywaj jedynie koloru w celu wyrdznienia tresci.

2. Jesli uzywasz koloréw dla tresci, koniecznie sprawdz? jej odpowiedni kontrast
w stosunku do tta, na ktérym zostata umieszczona. Zaleca sie wykorzystanie
darmowego i prostego w obstudze programu Colour Contrast Analyser.

9. Tytut dokumentu

1. Wpisz tytut dokumentu w menu Plik, w zaktadce Informacje, w sekcji Wtasciwosci
i w polu Tytut.

10. Zapis do formatu PDF

1. Podczas zapisu z formatu DOCX lub DOC do formatu PDF sprawdzZ w oknie Opcje,
czy zaznaczyte$ pozycje Utwoérz zaktadki przy uzyciu: Nagtéwki, Wtasciwosci
dokumentu oraz Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu.
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