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Podstawowe informacje o dostępności cyfrowej 
 

Art. 5. 1. Podmioty publiczne zapewniają dostępność cyfrową przez spełnienie przez 

ich stronę internetową lub aplikację mobilną wymagań określonych w załączniku do 

ustawy. 

Art. 8 2. Dostępność cyfrowa strony internetowej i aplikacji mobilnej polega na 

zapewnieniu ich funkcjonalności, kompatybilności, postrzegalności i zrozumiałości. 

2. Podmiot publiczny zapewnia dostępność cyfrową: 

2) następujących elementów i funkcji strony internetowej lub aplikacji mobilnej: 

f) dokumentów urzędowych oraz wzorów umów lub wzorów innych dokumentów 

przeznaczonych do zaciągania zobowiązań cywilnoprawnych. 

 

Ustawa o dostępności cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotów 

publicznych (Dz.U. 2019 poz. 848) nakłada na nas obowiązek publikowania w Internecie 

treści w taki sposób, by były one dostępne i zrozumiałe dla osób z niepełnosprawnością, 

m.in. wzroku, słuchu, ruchu. Dostępność cyfrowa to szerokie zagadnienie, obejmujące m.in. 

kwestie związane z programowaniem stron www, produkcją multimediów (zdjęcia, wideo), 

czy tworzeniem dokumentów tekstowym w sposób umożliwiający ich odczytanie za pomocą 

czytników ekranu, takich jak Jaws, Magic Plus czy NVDA: „Program dzięki wbudowanej 

obsłudze syntezy mowy oraz brajla, pozwala osobom niewidomym i słabowidzącym 

korzystać z komputera pracującego w oparciu o systemy operacyjne Windows bez 

konieczności ponoszenia większych kosztów niż te, które ponoszą osoby widzące” (za stroną 

NVDA). 

Cel poradnika 
Celem niniejszego poradnika jest przekazanie podstawowych informacji, umożliwiających 

tworzenie dostępnych cyfrowo dokumentów w formacie Word oraz PDF. Poradnik zawiera 

również informacje o tworzeniu dostępnych cyfrowo skanów dokumentów (OCR) oraz o 

zasadach anonimizacji dokumentów, w sposób zapewniający zarówno zachowanie 

dostępności cyfrowej, jak i przestrzeganie reguł RODO. 

Kluczowe zasady tworzenia dostępnych dokumentów 
Poprawne przygotowanie dokumentów tekstowych sprawia, że z ich treścią będą mogły 

zapoznać się osoby niewidome lub słabowidzące, korzystające z czytnika ekranów. 

Skuteczność działania takich narzędzi zależy od przestrzegania między innymi następujących 

zasad: 

https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190000848
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1. Ogranicz do niezbędnego minimum publikację w internecie dokumentów, które mają 

formę obrazu zeskanowanego tekstu. Niezbędne minimum to sytuacje, gdy 

dokument nie został wytworzony w naszym urzędzie, nie mamy dostępu do jego 

wersji źródłowej w Wordzie lub nie możemy jej pozyskać.  

2. Jeśli to możliwe, poproś wytwórcę dokumentu o przesłanie go w formie spełniającej 

wymagania ustawy o dostępności cyfrowej. 

3. Jeśli musisz opublikować skan lub zanonimizować dokument, wykonaj to w sposób 

umożliwiający zachowanie dostępności (patrz rozdział poświęcony kwestii OCR). 

4. Preferowana forma publikacji dokumentu to otwarty, przeszukiwalny plik PDF, 

wygenerowany na przykład z Worda, który zawiera ułatwienia dostępności. 

5. Wprowadzamy teksty alternatywne dla grafik, zdjęć, obrazów, lub – jeśli nie niosą 

istotnej treści – oznaczamy je jako element dekoracyjny. 

6. Wprowadzamy tytuł dokumentu, jest to pierwsza informacja odczytywana przez 

czytnik ekranu. 

7. Stosujemy prosty, jednokolumnowy układ treści. 

8. Stosujemy proste formatowanie tekstu z wykorzystaniem stylów Worda. 

9. Unikamy przekazywania kluczowych informacji za pomocą kursywy, wersalików, 

kolorów 

10. Wyróżniamy i opisujemy łącza, hiperlinki. 

11. Stosuj jak najprostsze tabele. Bardziej złożone zestawienia danych staraj się rozbić na 

mniejsze i prostsze tabele bez zagnieżdżeń. 

 

Zasady tworzenia dokumentów Word 
 

Akapity, tekst i czcionki 

Akapit należy oznaczać za pomocą stylów, a nie dodawania znaku tabulatora lub pustego 

wiersza. 

Listy numerowane i punktowane powinny posiadać odpowiedni styl, najlepiej jednolity w 

całym dokumencie. List numerowanych nie należy tworzyć przez ręczne dopisywanie cyfr, a 

punktowanych przez dodawanie kreski przed każdym elementem. 

W dłuższych tekstach stosuj nagłówki (śródtytuły) dzielące tekst na logiczne części. 

Oznaczaj je odpowiednim stylem (nagłówek) i zachowaj poprawną hierarchię tych 

śródtytułów, tak jak to się robi w książkach. Na przykład nagłówek poziomu 2 dla rozdziałów, 

poziomu 3 dla podrozdziałów, poziomu 4 dla pod-podrozdziałów – chodzi o to, żeby była 

zachowana logiczna kolejność. Poprawność możesz sprawdzić w widoku nawigacji. 
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• Stosuj raczej czcionki bezszeryfowe, które są czytelniejsze od szeryfowych. Szeryfy to 

ozdobne wykończenia liter, tak jak w czcionce Times. Czcionką bezszeryfową jest na 

przykład Arial. 

• Nie rozdzielaj znaków w wyrazach spacjami. Wykorzystaj do tego narzędzia 

formatowania tekstu. 

• Nie stosujemy kursywy – dla osób słabowidzących jest ona nieczytelna. 

 

  



 

Urząd Miejski w Gdańsku, ul. Nowe Ogrody 8/12, 80-803 Gdańsk 
tel.: 58 323 64 15, fax: 58 323 66 05 
e-mail: bi@gdansk.gda.pl, www.gdansk.pl 

Wstawianie grafik 

W dokumentach tekstowych często umieszczane są grafiki, na przykład zdjęcia, wykresy, 

diagramy. Jeżeli taka grafika niesie w sobie informacje dla czytelnika, to pamiętaj o 

dodaniu do niej alternatywnego opisu. Taki opis sformułuj tak, jakbyś opisywał go komuś 

przez telefon. Opis alternatywny nie jest widoczny dla czytelnika, a korzystają z niego 

użytkownicy z niepełnosprawnością za pomocą swojego oprogramowania. Opis alternatywny 

dodasz do grafiki klikając na niej prawym przyciskiem myszy, wybierając opcję edycji 

rysunku, a następnie w zakładce Tekst alternatywny wypełniając pole Opis. 

Przykładowy opis grafiki: Okno właściwości czcionki ze wskazaniem miejsca, w którym można 

zwiększyć odstępy pomiędzy literami. 

Przykładowy opis zdjęcia: Na zdjęciu widać Jana Kowalskiego, pracownika Urzędu 

Miejskiego, w trakcie pracy. 

Poniższe grafiki prezentują sposób przygotowania opisów alternatywnych: 
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Informacje graficzne, takie jak na przykład wykresy kołowe, powinny mieć odpowiednio duży 

kontrast i nie mogą być przekazywane wyłącznie za pomocą koloru. Wykres nie będzie 

wówczas czytelny dla osób z problemami z widzeniem kolorów. 

 

 

Tabele 

Do tworzenia tabel w dokumencie stosuj oferowane przez edytor narzędzia. W żadnym 

wypadku nie formatuj danych za pomocą spacji, tabulatorów i znaków końca linii. Przykład 

poprawnie przygotowanej tabeli: 

Przykładowy wykres

1. kwartał 2. kwartał
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Imię 

osoby 

Wiek w latach 

Anna 30 

Adam 31 

Alojzy 32 

 

Dodawaj nazwę tabeli za pomocą wbudowanego narzędzia. 

Unikaj tworzenia skomplikowanych tabel, w tym z łączonymi komórkami, pustymi wierszami, 

kolumnami lub komórkami. Zazwyczaj pożądany efekt wizualny da się osiągnąć innymi 

sposobami. 

Jeżeli w tabeli pierwszy wiersz zawiera nagłówki dla danych poniżej, zaznacz go jako 

nagłówkowy. W opcjach tabeli zaznacz pole wyboru „Wyświetlaj pierwszy wiersz na 

kolejnych stronach”. Word nie daje możliwości oznaczyć pierwszej kolumny jako 

zawierającej nagłówki. 

Język dokumentu i jego fragmentów 

Zadbaj o to, by język całego dokumentu był poprawnie zdefiniowany, na przykład jako język 

polski. 

Jeżeli w dokumencie są większe fragmenty w innych językach, zadeklaruj dla nich 

prawidłowy język. 
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Kolory 

Zadbaj o odpowiednio wysoki kontrast pomiędzy tłem i tekstem w dokumencie. Nie stosuj 

kolorowych teł i grafik umieszczanych w tle strony. Jeżeli wyróżniasz istotną informację 

kolorem, wyróżnij ją także w inny sposób, na przykład przez pogrubienie. 

Czego unikać? 

• Unikaj ramek i pól formularzy w dokumentach. Często nie da się ich poprawnie 

obsłużyć za pomocą samej klawiatury. 

• Unikaj formatowania wielokolumnowego. Mogą pojawić się problemy z kolejnością 

odczytu treści. 

• Nie używaj tabel do tworzenia układu strony. Zachowaj tabele do prezentowania 

danych. 

• Unikaj pisania samymi dużymi literami. 

Inspektor dostępności Word 

Edytor Word ma wbudowane narzędzie „Sprawdź ułatwienia dostępu”, które sprawdza część 

wymagań dostępności. Znajdziesz go na wstążce w części Recenzja pod nazwą „Sprawdź 

ułatwienia dostępu”.  
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Generowanie PDF z Worda 
Przed opublikowaniem lub eksportowaniem dokumentu sprawdź i uzupełnij metadane 

dokumentu, w tym jego tytuł. 

 

 

Eksportując plik do formatu PDF pamiętaj, by zaznaczyć eksportowanie z tagami ułatwień 

dostępu i w formacie PDF: 

Plik -> Eksportuj -> Utwórzy dokument PDF/XPS -> Opcje -> Tagi struktury dokumentu dla 

ułatwień dostępu oraz Zgodny ze standardem PDF/A 
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Dostępne skany dokumentów w PDF – Proces OCR w Abbyy Reader 
Niejednokrotnie otrzymujemy od innych podmiotów dokumenty w formie zeskanowanego 

obrazu z tekstem. Jeśli to możliwe, należy poprosić taki podmiot o przesłanie pliku PDF 

wygenerowanego z edytora Word zgodnie z zasadami dostępności opisanymi w poprzednim 

rozdziale.  

Jeśli jest to niemożliwe, należy samodzielnie przygotować wersję dostępną za pomocą 

jednego z edytorów plików PDF. W UMG dostępny jest program ABBYY Fine Reader, który 

może zostać zainstalowany na Twoim komputerze po przesłaniu zgłoszenia na Service Desk 

Gdańskiego Centrum Informatycznego. 

1. Uruchamiamy program ABBYY Fine Reader 

2. Wybieramy opcję Otwórz – Otwórz w edytorze OCR 
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3. Pojawi się ekran, na którym po lewej stronie zobaczymy skan dokumentu, a po 

prawej – przetworzony maszynowo tekst. W tym miejscu możemy edytować 

ewentualne błędy automatycznego rozpoznania, jak również opisać te elementy, 

które zostały wpisane ręcznie (patrz fragment: „Upubliczniono w dniach: od ….”) 

 

4. Zapisujemy plik jako dokument z możliwością przeszukiwania. 

 

Plik -> Zapisz jako -> Dokument PDF z możliwością przeszukiwania. 
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5. Pamiętamy o uzupełnieniu niezbędnych metadanych: 

 

6. Mamy gotowy do publikacji plik, którego treść jest dostępna także w zakresie odczytu 

zeskanowanego pisma ręcznego. 
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Anonimizacja plików PDF w Abbyy Fine Reader 
Istnieje możliwość zanonimizowania danych w dokumencie bez utraty jego dostępności 

cyfrowej. W tym celu możemy posłużyć się narzędziem Abbyy Fine Reader. 

1. Otwieramy plik PDF, który chcemy zanonimizować 

Plik -> Otwórz -> Otwórz dokument PDF 

 

 
 

2. Wybieramy opcję „Wymaż dane” 
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3. Zaznaczamy w tekście dane, które chcemy wymazać. 

 

 
 

Dodatkowe informacje o anonimizacji danych dostępne są na stronie www ABBYY 

Fine Reader: link do strony  

 

4. Zapisujemy plik. 

 

https://help.abbyy.com/pl-pl/finereader/14/user_guide/redaction
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Sprawdzanie dostępności plików PDF  
Poziom dostępności pliku PDF można sprawdzić z wykorzystaniem między innymi 

następujących narzędzi: 

1. Acrobat Reader Pro (nieliczne licencje dostępne w UMG) 

2. PDF Accessibility Checker (instalacja przez Service Desk GCI) link do pobrania 

programu PDF Accessibility Checker  

3. Jednym z narzędzi online, na przykład Tingtun Checker (link)   

 

Dobre praktyki dostępnych dokumentów PDF 
 

• Plik PDF zawiera czysty, wyraźny tekst, który można zaznaczyć, skopiować, 

powiększyć: 

 

 

 

• Dokument zawiera metadane:  

https://www.access-for-all.ch/en/pdf-accessibility-checker.html
https://www.access-for-all.ch/en/pdf-accessibility-checker.html
http://checkers.eiii.eu/en/pdfcheck/


 

Urząd Miejski w Gdańsku, ul. Nowe Ogrody 8/12, 80-803 Gdańsk 
tel.: 58 323 64 15, fax: 58 323 66 05 
e-mail: bi@gdansk.gda.pl, www.gdansk.pl 

 

 

• Zamiast skanu pieczątki, korzystaj z takiej formy: 

 

 
 

 

• Nie publikujemy dokumentów zawierających wyłącznie obraz tekstu oraz takie cechy 

jak niewyraźny tekst, przekrzywiony, zawierający szum w tle.   
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Linki i przydatne materiały 
1. Serwis Ministerstwa Cyfryzacji poświęcony dostępności cyfrowej: przejdź do strony 

2. Instrukcja tworzenia dostępnych dokumentów Word (starsze wersje programu), 

przygotowana przez Urząd Komunikacji Elektronicznej: pobierz dokument PDF 

3. Zalecenia Microsoft z zakresu tworzenia dostępnych dokumentów: przejdź do strony 

4. Prezentacja z tworzenia dostępnych dokumentów, wykorzystana na szkoleniu 

organizowanym dla UMG przez Fundację Widzialni (dostępna mailowo u pani 

Katarzyny Komendy z Wydziału Kadr i Organizacji lub u autora niniejszego poradnika). 

Kontakt 
Niniejszy poradnik został opracowany przez Krzysztofa Garskiego (Biuro Informatyki), z 

wykorzystaniem materiałów Ministerstwa Cyfryzacji oraz Fundacji Widzialni. Kontakt z 

autorem możliwy jest w aplikacji Teams, telefonicznie lub mailowo. Telefon: 695 890 154, e-

mail: krzysztof.garski@gdansk.gda.pl 

 

Konsultacje tekstu: Marcelina Hernik (WRS), Piotr Bojko (BI) 

https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa
https://www.uke.gov.pl/download/gfx/uke/pl/defaultaktualnosci/110/2/1/wytyczne_dla_partnerow_uke.pdf
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/tworzenie-dokument%C3%B3w-programu-word-z-u%C5%82atwieniami-dost%C4%99pu-dla-os%C3%B3b-niepe%C5%82nosprawnych-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
mailto:krzysztof.garski@gdansk.gda.pl

