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Tworzenie dokumentow w MS WORD

Najwazniejsze zasady

e Uzywaj prostego jezyka. Unikaj zargonu urzedniczego oraz wyrazow trudnych i
obcych. Twdrz zdania mozliwie krétkie, ktére zawierajg mniej niz 20 wyrazéw. O ile

mozliwe, twdrz akapity, ktore zawierajg nie wiecej niz 6 zdan.

e Uzywaj czcionek bezszeryfowych (czcionki o kroju pozbawionym ozdobnikéw
w postaci kresek przy literach), bez ozdobnikéw, z duzymi przestrzeniami miedzy
kazdg literg, bez cieniowania i bez szarosci (np. Arial, Verdana). Unikaj kursywy. Do

tekstu podstawowego, jezeli to mozliwe uzywaj czcionek wiekszych niz 14 pkt.

e Tworz akapity poprawne logicznie. Akapit jest jednostkg tekstu zawierajgcg pewna
mysl. Jest jednostka nadrzedng wobec zdan. Nie wolno dzieli¢ zdan na akapity. Do

tworzenia nowych akapitow stuzy klawisz <Enter>.

o Wszystkie skrotowce i akronimy oraz wyrazy obcojezyczne, przy pierwszym

wystgpieniu, powinny zostaé wyjasnione i rozwiniete do petnej postaci.

e Jezeli chcesz wyrdznic czesc tresci, pamietaj, zeby oznaczac dany tekst wiecej niz

jednym sposobem (oprdcz koloru np. uzywaj podkreslen).

e Do tworzenia PDF uzywaj programoéw tworzgcych ,,dostepne” wersje plikéw PDF (np.:

Adobe Acrobat Pro DC).

e Kontrast pomiedzy tekstem lub grafikami tekstowymi a ttem powinien by¢ w
stosunku 4,5:1 (nie dotyczy logotypdw), a dla duzego tekstu (18 pkt) 3:1. Kontrast

mozna sprawdzié, korzystajgc z narzedzia do badania kontrastu on-line.



http://webaim.org/resources/contrastchecker/

e Nie zaburzaj kolejnosci czytania tekstu. W jezyku polskim obowigzuje zasada pisania
i czytania od lewej do prawej i od géry do dotu (nie twdrz pionowych napiséw).
Czytniki ekranu czytajg teksty zgodnie z tg zasadg. Jakiekolwiek zaburzenia tej zasady
uniemozliwiajg prawidtowe zrozumienie tresci. Przewijanie dokumentu za pomoca

klawiszy strzatek powinno przenosic kursor do kolejnych elementdw.

Tworzenie nagtéwkow

e do tworzenia nagtdwkéw uzywaj styléw w zaktadce ,Narzedzia gtowne”.
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e Staraj sie, aby nagtéwek pozwalat szybko zorientowac sie, o czym jest rozdziat lub
podrozdziat. Hierarchia nagtowkéw powinna by¢ spdjna i wtasciwa, np.: podrozdziat

,Kota” powinien by¢ w rozdziale ,Samochéd”.

e Nagtowki dzielg sie na poziomy: od 1 do 6. Rozdziat oznaczony nagtéwkiem poziomu
1 moze zawieraé podrozdziaty oznaczone nagtéwkami poziomu 2. Podrozdziat
oznaczony nagtéwkiem poziomu 2 moze zawierac podrozdziaty oznaczone
nagtéwkiem poziomu 3 itd. Po nagtéwku poziomu 1 zawsze musi by¢ nagtdwek

poziomu 2.

e Nagtoéwki pozwalajg osobom korzystajgcym z klawiatury i czytnikdw ekranu przenosic¢
kursor bezposrednio do wybranego nagtéwka. Prawidtowo oznaczone nagtowki
pozwalajg wyswietli¢ konspekt dokumentu, dzieki czemu mozna szybko zapoznad sie
z jego strukturg (zaktadka ,Widok” i zaznaczamy , Okienko nawigacji”). Ponadto

pozwalajg tez tworzy¢ automatycznie spisy tresci.



e Formatowanie wizualne, zmieniajgce rozmiar czcionki i jej styl (pogrubienie

i wyréwnanie akapitu do $rodka) nie czyni tekstu nagtéwkiem. Osoba niewidoma

korzystajgca z klawiatury i czytnika ekranu nie jest w stanie poprawnie poruszac sie

po tak sformatowanym dokumencie.

e Aby poprawnie utworzy¢ nagtowek, nalezy wskaza¢ wybrany akapit tekstu i oznaczy¢

go stylem nagtowka odpowiedniego poziomu. Style nagtéwkdéw sg dostepne w

zakfadce , Narzedzia gtéwne” w czesci ,,Style”. W celu szybkiego oznaczenia nagtéwka

poziomu 1, 2 lub 3 nalezy zaznaczy¢ tekst kursorem i wcisng¢ skrét klawiszowy <Ctrl +

Alt +1, 2 lub 3>.

Obraz rozwiniete;j listy Stylow:

KORESPONDENCIA RECENZJA
A A L
- AaBbCcDc¢ AaBbCcDc AaBbC«
7 Normalny T Bez odst... Nagiowek 1
= AaBbCcD« AaBbCcDc
Uwydatni... Wyroznie... Pogrubie...
AaBbCcD¢ AaBbCcDc
Tytut ksig... T Akapit z...
~24 Ut rz
A w s¢ formatowanie
24 Zast le.

WIDOK DODATKI novaPDF
aaBbcct AAB| aasbcer
Nagtowek 2 Tytud Podtytu
AaBbCcD« AABBCCDC

Cytat Cytat inte... Odwota

ACROBAT

ni... Odwotani...

Akapit i listy

e Jesli chcesz w ramach akapitu czy zdania przeniesc jego fragment do nowej linii,

wstaw znak podziatu linii. Znak ten mozna wstawié¢, uzywajgc kombinacji klawiszy

<Shift+Enter>. Z recznym dzieleniem zdan i akapitdw na linie mamy do czynienia, np.:

o w tytufach, ktére chcemy przedstawi¢ powiekszong czcionkg i zadbac, aby tekst

byt odpowiednio rozktadany w kolejnych liniach;

o w adresach sktadajgcych sie z kilku linii;



o w poezji, gdy kazda zwrotka moze by¢ jednym akapitem, z jednoznacznym

podziatem na linie itp.

e Jesli chcesz, aby kolejny fragment dokumentu znalazt sie na nowej stronie, wstaw
znak podziatu strony <CTRL+Enter>. Nie wolno uzywaé klawisza <Enter> do
przesuwania tresci. Uzytkownicy niewidomi otrzymujg wéwczas btedng informacje od
czytnika ekranu (np. program NVDA). Moze to réwniez spowodowac btedne

wyswietlanie sie dokumentéw.

e Formatuj tekst wytgcznie za pomocg funkcji formatujgcych. Na przyktad:

o do rozsuniecia znakdw uzywaj funkgcji , tekst rozstrzelony”. Btedem jest

wpisywanie spacji pomiedzy literami.

Calibri 11 v AT AT Aam | B iz izt AN | AaBbCcD AaBbCc AaE

B 7 U ~ahe x, x° B - A= == 1= & Magtowek... Magtowek.. MNagh
Czeionka - Akapit u

_c S e
Czcionka e
r4 Zaawansowane

Odstepy miedzy znakami
; " Skala: 100% (=]
Odstepy: TS - |

Ki _ Pofozenie: | Mormalne |E|

- [7] kerning dia czcionek: 2| purktiw | wiskszych

Funkdge OpenType
Ligatury: Brak
Odstepy w liczbach: Domysine
- Formy liczbowe: Domysine
Zestawy stylistyczne: | Domysine
U#yj odmian kontekstowych

Podglad

Calibri

_ To jest czcionka typu TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na wydruku.

- Efekty tekstowe [ oK J [ Anuluj

—




e Jesli wymieniasz w dokumencie jeden po drugim powigzane ze sobg elementy, to
oznaczaj je stylem listy (tak jak na zrzucie ekranu). Tworzenie listy poprzez dodawanie

znaku ,—” i ,~” nie powoduje utworzenia listy.

Uktad strony Qdwotania Korespondencja Recenzja Wi

ionka
W poprawnie utworzonych listach czytnik ekranu potrafi rozpoznac liczbe elementéw
i poinformowac o tym uzytkownika. Btednie utworzone listy to takie, ktore zamiast
jednej listy kilkuelementowej zawierajg kilka list jednoelementowych. Dobrym i
poprawnym sposobem tworzenia list jest automatyczne generowanie nowych
elementéw przez naci$niecie klawisza <Enter>. Symbol punktora lub liczba
oznaczajgca element listy powinna by¢ wysunieta na lewo wzgledem tekstu. Dzieki

temu elementy listy bedg fatwo zauwazalne.

Jezyk dokumentu

e Teksty w innych jezykach oznaczaj znacznikami wtasciwego jezyka. W tym celu nalezy
zaznaczy¢ dane stowo lub fragment tekstu, a nastepnie klikngé na zaktadke
,Recenzja” i ,Jezyk”. Wybierz ,Ustaw jezyk sprawdzania”, a nastepnie jezyk, w jakim

jest napisany dany fragment tekstu:

Uktad strony Od i Korespond
:-"Ilh. _J
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:_Jlg Ustaw jezyk sprawdzania...

Preferencje jezykowe...



Metadane

e Pamietaj o wypetnieniu metadanych. Mozna to zrobié¢ w zaktadce ,Plik”, w dziale

»Informacje”. Wpisz nazwisko autora dokumentu i jego tytut.

Wiasciwosc ~

Rozmiar 2 79MEB

Strony 24

Wyrazy 2406

Catkowity 107 min

Tytut Instrukcja tworzen...
Znaczniki

Komentarze

Powiazane daty

Ostatnio modyfikowany Dzisiaj, 11:32
Utwarzony 2015-12-2213:37
Ostatnio drukowany 20151208 1238

Powiazane osoby

Autor Jan Kowalski

Opis alternatywny

o Wszystkie elementy nietekstowe opisz tekstem alternatywnym. Umozliwi to
odczytanie tej informacji przez czytnik ekranu. Elementy nietekstowe to miedzy

innymi: grafiki, zdjecia, wykresy, szkice, schematy itp.

e Aby dodac tekst alternatywny, kliknij prawym przyciskiem myszy w grafike i z menu
wybierz funkcje ,,Formatuj obraz”. Otworzy sie okno, gdzie nalezy uzupetni¢ zaktadke

,Tekst alternatywny”.
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Pojawig sie wéwczas dwa pola edycyjne: , Tytut” i ,0pis”, ktére nalezy odpowiednio
wypetnié. Opis alternatywny umie$é w polu ,,Opis”. Bedzie on odczytywany przez
czytnik ekranu. W starszych wersjach MS Word’a jest pojedyncze pole ,tekst
alternatywny”.

Warto dodag, ze tak stworzony opis alternatywny bedzie niezbedny do poprawnego

utworzenia pliku PDF lub HTML.
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Tworzenie tabel

e Tworz tabele dla danych tabelarycznych. Prawidtowo sformatowane tabele dzielg
automatycznie prostokatny obszar na wiersze i kolumny. Dzieki temu program MS
Word sam pilnuje, aby tresci zawarte w odpowiednich komaérkach nalezaty w catosci

do danego wiersza i kolumny, nawet jesli tekst musi zostaé zawiniety do kilku linii.

e Tabele mozna formatowac wizualnie. Wyswietlaj linie siatki, pozwalajgce wizualnie
rozpoznawac wiersze i kolumny. Wyrownuj tekst w kolumnach do lewej. Dane
liczbowe wyréwnuj do prawe;j lub do przecinka dziesietnego. Powtarzaj wiersz

nagtéwka na nowych stronach, jesli tabela nie miesci sie w catosci na jednej stronie.

Wstawianie tytutu i opisu tabeli

e Po kliknieciu ,,Wtasciwosci tabeli”, a nastepnie zakfadki , Tekst alternatywny” w

odpowiednich polach wpisz tytut i opis. Uzywaj zrozumiatych, ale zwieztych opisow.

7
-= = — xz'] e
|

- b - -
= wrasciwocci tabeli |2 S |
le tabq | | Iabela | Wiersz I Kolumna | Komérka | Tekst alternatywny | 1-,“3
A | || Tytut
Opis

Tekst alternatywny

Tytuly i opisy stanowia alternatywne, tekstowe przedstawienie tresci tabel,
diagraméw, obrazéw i innych obiektéw. Te informacje sa przydatne dla oséb z
wadami wzroku lub zaburzeniami poznawymi, ktére moga miec problemy z
odczytaniem lub zrozumieniem obiektu.

Tytut moze zostac odczytany dla osoby niepetnosprawnej, aby mogta ona okreslic,
czy chce uskyszed opis zawartosci.

| ok || anulj
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Okreslanie wiersza nagtéwkéw w tabelach

e Zdefiniowanie wiersza nagtéwkdéw pozwala osobom niewidomym korzystajgcym z

czytnika ekranu zrozumiec znaczenie tresci odczytywanych komaorek tabeli. Aby

okresli¢ wiersz nagtéwkéw kolumn w tabeli, wykonaj nastepujace czynnosci:

o Kliknij w dowolnym miejscu w tabeli;
o W karcie ,Projektowanie”, w grupie "Opcje stylu tabeli", zaznacz pole wyboru

"Wiersz nagtéwka".

Tworzenie alternatywnego opisu hipertaczy (linkéw)

Program MS Word potrafi rozpoznac adres URL i automatycznie utworzyé w tym
miejscu hipertgcze. Jednak zbyt dtugie adresy zawierajgce enigmatyczne nazwy
folderow, liczby itp. sg mato zrozumiate. Dlatego zamiast dtugich adresow wpisz
tekst, ktoéry jednoznacznie opisze miejsce, do ktorego prowadzi konkretne hipertgcze.
W tym celu nalezy wybraé opcje , Hipertagcza” w zaktadce ,,Wstawianie”. W polu
,Adres” wpisz adres URL (np.: ,,www.adres.strony.pl/dzial/wiadomosc?id=5235r"), w
polu , Tekst do wyswietlenia” wpisz tekst opisujgcy miejsce docelowe (np.:
»Wiadomos¢ na Portalu Funduszy Europejskich dotyczgca spotkania ministrow”), a w
polu ,Etykietka ekranowa” — tresé, ktéra zostanie wyswietlona w dymku podpowiedzi
(np.: ,,Spotkanie ministrow odbyto sie 15 wrzesnia 2015 r.”). Etykietka ekranowa

powinna uzupetniac tekst wyswietlany.

Istniejgce juz w dokumencie hipertgcza mozna modyfikowaé. W tym celu zaznacz

tacze, kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie , Edytuj hipertagcze” lub

11



wcisnij skrot klawiszowy <Ctrl + K>. W polu ,, Tekst do wyswietlenia” dodaj poprawny

opis.
' B
Wstawianig hipertgcza @lﬂ
3CZ 23 \Tekst do wyswietlenia: |Strona Ministerstwa Rozwaoju Etykietka ekranowa. ..
Istriejacy plik Szukaj w: | Moje dokumenty E
lub strona sied
Web B , AdobeStockPhotos » Zaktadka. ..
E— Egr;w , Any Video Converter L
Migjsce w tym , Downloads i
dokumendie Strony | iMacros
przegladane | ) Moja muzvka
~ ¢ Moje obrazy
Utwdrz nowy Miedawng . Moje pliki
dokument UZY?E_‘"'E 28 Moje wideo
- | Maje Zrad danych %
Adres: http:/fwwwe.mr . gow.pl E
Adres e-mail
[ o | [ Aoy

Sprawdzanie dostepnosci

e Program MS Word 2010 ma mozliwos$¢ sprawdzania poprawnosci pliku, ktory jest
aktualnie edytowany. W tym celu wybierz zaktadke ,,Plik”. W dziale ,,Informacje”
znajdz przycisk ,, Wyszukaj problemy”. Po kliknieciu rozwinie sie lista trzech
walidatorow, tj. mozliwosci sprawdzenia dostepnosci pliku. Wybierz druga pozycje, tj.

»,Sprawdz utatwienia dostepu”. W wynikach znajdziesz:

o ostrzezenia — ktére tylko podpowiadajg, co mogto by¢ zrobione nieprawidtowo;
wymagajg recznego sprawdzenia przez autora dokumentu;

o btedy — ktdre nalezy bezwzglednie poprawic.

12



Marzedzia gtdwne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondencja Recenzja

= Zapisz . . .

N Informacje o dokumencie Instrukcja_DIP_220216
- B Yi\Internet (WPD\Niepeinosprawnitszkolenie_DIP_16092015\Instrukcja_DIP_220216.doc
5 Otwérz

ﬁ Zamknij

Tryb zgodnosci

[
Informacje Miektare nowe funkcje zostalty wylaczone, aby zapobiec problemom po
. ! pracy ze starszymi wersjami pakietu Office. Przekonwertowanie tego pli

GEETR Konwertuj umazliwi wiaczenie tych funkgji, ale moze spowodowad zmiany uktadu,
uzywane _
MNowe
Uprawnienia
Drukyj @ Kazdy moze otwierac, kopiowad i zmienia¢ dowolng czesd tego dokums
o Ochrona
Zapiszi dokumentu -
wyélij —
Pomoc
. Przygotuj do udostepniania
[y opge Przed udostepnieniem tego pliku wei ped uwage, Ze zawiera on nastgp
. informacje:
Zakonez Wyszukaj Wihasciwosci dokumentu, nazwa autora | powiazane daty

roblemy ~ .
B g Stopki
Przeprowadi inspekde dokumentu
Sprawdi dokument w poszukiwaniu ukrytych wiaiciwoici
lub informacji osobistych,

m problemdw z
=  Sprawdz ulatwienia dostepu pliku
L@ Sprawdz, czy w dokumencie znajduje sie zawartos¢, ktdra
moie byé trudna do odczytania dla 0s6b niepetnosprawnych.

E Sprawd? zgodnosé
Wyszukaj funkgje nieobstugiwane przez starsze wersje

programu Word,

Zarzadza)

Zapisywanie pliku do PDF

e Aby przekonwertowaé¢ dokument do formatu PDF za pomocg programu MS Word

2010, wybierz zaktadke ,,Plik”, nastepnie ,,Zapisz jako” plik PDF.

Zapisz jako

Organizuj * Mowy folder

B Pulpit m Mazwa Data modyfikacji Typ
~ Biblioteki L archiwum 2016-02-22 10:41 Folder plikdw
a Biblioteki
@ Dokurnenty
J’ Muzyka
[E5] Obrazy
B wideo

18 Komputer
£ Dysk lokalny (C:)
® DIP (\\Tango) (¥:

LR m 3
Nazwa pliku: Instrukeja_DIP_220216 - rail
Zapisz jako typ: [PDF -
Autorzy: Ministerstwo Rozwoju Tagi: Dodaj tag
Optymalizuj: @ Standardowo
(publikewanie w
trybie online i [#] Otwérz plik po
drukowanie) opublikowaniu

@ Minimalny rozmiar
(publikowanie w
trybie onling)

(= Ukryj foldery Narzedzia = Zapisz I [ Anuluj
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Przed zapisaniem pliku, wybierz ,,Opcje” i upewnij sie, ze jest zaznaczona opcja: , Tagi
struktury dokumentu dla utatwien dostepu”. Jest to niezbedne dla zwiekszenia dostepnosci

pliku.

J g | Zapisywanie jako
. W [ P |t ¥

Zakres stron |
o [szyitio) 1

Biezaca strona

-.|d.,|

Zaznaczenie
) Strony Od 1 Do 1
Co opublikowacd

@ Dokument

Adiustacja pokazana w dokumencie

Dolacz informacje niedrukowalne

1
1
1

Utwérz zaktadki przy uzyciu 2015
Naghowiki 1
1

Zakladki programu Word

|| Wiadciwoicl dokumentu ‘ +
[ [V Tagi struktury dokumentu dla utatwieri dostepu__——=>
Opcje formatu PDF u
|| Zgodny ze standardem 1SO 19005-1 (PDF/A)
|| Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzi¢ czcionek oda) tag
|| Szytru) dokument przy uzyciu hasta

oK | Anuluy ]

| Otwérz plik po
AFOROWaRTET opublikowaniu
Minimalny rozmiar

(publikowanie w
Lo [

Tworzenie dokumentéw w programie MS Excel
Najwazniejsze zasady

e Dane w MS Excelu nie sg automatycznie danymi w tabeli. Aby utworzy¢ tabele,
zaznacz odpowiednie komorki i wybierz zaktadke "Wstaw", a nastepnie "Tabela". Po
kliknieciu wyswietli sie okno, w ktérym trzeba zaznaczyé checkbox ,,Moja tabela ma
nagtéwki”, a nastepnie potwierdzi¢ przyciskiem , OK”. W zaktadce , Projektowanie”

upewnij sie, czy jest zaznaczony checkbox , Wiersz nagtéwka”.
e Unikaj tworzenia pustych komadrek, poniewaz osoba poruszajgca sie po dokumencie

za pomocg klawiatury i czytnika ekranu moze zrezygnowac z dalszego przeszukiwania

dokumentu w przypadku napotkania pustych komodrek na poczagtku dokumentu.
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e Jesli mozesz - unikaj scalania komorek.

e Uzywaj jasnych i sensownych etykiet wierszy i kolumn. Powinny one opisywaé

zawartos$é wiersza i kolumny.

e Zaznacz wazne komorki, aby mozna byto szybciej zlokalizowaé najwazniejsze dane.

e Uzywaj jasnego jezyka do opisu wykreséw i diagramow.

e Uzywaj czcionek bezszeryfowych (czcionki o kroju pozbawionym ozdobnikdéw
w postaci kresek przy literach), bez ozdobnikdw, z duzymi przestrzeniami miedzy
kazdg literg, bez cieniowania i bez szarosci (np. Arial, Verdana). Unikaj kursywy. Do

tekstu podstawowego, jezeli to mozliwe uzywaj czcionek wiekszych niz 14 pkt.

e Kontrast pomiedzy tekstem lub grafikami tekstowymi a ttfem powinien by¢ w
stosunku 4,5:1 (nie dotyczy logotypdéw), a dla duzego tekstu (18 pkt) 3:1. Kontrast

mozna sprawdzié, korzystajac z narzedzia do badania kontrastu on-line.

o W przypadku plikdw o rozszerzeniu XLSX pamietaj o dodaniu opisu i tytutu tabeli. W
tym celu kliknij w tabele prawym przyciskiem myszy i wybierz "Tabela", a nastepnie

"Tekst alternatywny".

Opis alternatywny

o Wszystkie elementy nietekstowe opisz tekstem alternatywnym. Umozliwi to
odczytanie tej informacji przez czytnik ekranu. Elementy nietekstowe to miedzy

innymi: grafiki, zdjecia, wykresy, szkice, schematy itp.
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e Aby dodac tekst alternatywny, kliknij prawym przyciskiem myszy w grafike i z menu
wybierz funkcje ,,Formatuj obraz”. Otworzy sie okno, gdzie nalezy uzupetni¢ zaktadke

»Tekst alternatywny”.

e O

+ STRONAGLOWNA  PROJEXTY  KONTAKT

o
il s9em 4 B

45 LA~

4r 4

541597 cm

l”u"

- -, o
Port lotniczy Wroctaw -... Wytnij
Kopiuj

B & >

Opcgje wklejania:

rmienia sie dzieki Funduszom Europejskim A

Zapisz jako obraz...

Hipertacze...
Wstaw podpis...

Obramowanie i cieniowanie...

& O = @®

Formatuj obraz...

Pojawig sie wéwczas dwa pola edycyjne: , Tytut” i ,0pis”, ktére nalezy odpowiednio
wypetnié. Opis alternatywny umies¢ w polu ,,Opis”. Bedzie on odczytywany przez
czytnik ekranu. W starszych wersjach MS Word’a jest pojedyncze pole ,tekst
alternatywny”.

Warto dodag, ze tak stworzony opis alternatywny bedzie niezbedny do poprawnego

utworzenia pliku PDF lub HTML.

Formatowanie cbrazu ‘ . &Iﬂ

Wypeiienie Tekst alternatywny I
Kolor linii Tytuk:

Styl linii

Cieri R

Odbice

Poswiata i wygladzone krawedzie

Format 3-W

A -\
Wy Cbrdt 3-W

KO Korekty obrazu Tytuly i opisy stanowia alternatywne, tekstowe przedstawienie tresd
tabel, diagramdw, obrazdw i innych obiektdw. Te informacje sg
Kolor obrazu przydatne dia osdb z wadami wzroku lub zaburzeniami poznawczymi,
ktdre moga mied problemy z odczytaniem lub zrozumieniem obiektu.
Efekty artystyczne
@ - Tytut moze zostad odczytany dla osoby niepetnosprawnej, aby mogfa
Przycnanie ona okresli¢, czy chee ustyszed opis zawartosd.
Pole tekstowe
[ Tekst alternatywny
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Tworzenie nagtéwkoéw kolumn

e Nagtowki kolumn pozwalajg uzytkownikowi z niepetnosprawnosciami zorientowac

sie, w jakiej kolumnie znajduje sie czytnik ekranu i jakie tresci odczytuje.

" N Q B Q

Tworzenie tabeli @]i-]

Gdzie znajduja sie dane do tabeli?
=SMS5:5PS21

- (Mo;a tabela ma nang

. OK ][ Anuluj ]

e Aby nadaé nazwe nagtéwka dla bloku komdrek oznaczonych jako tabela, kliknij w

komorke, ktéra ma by¢ nagtowkiem. W zaktadce ,,Projektowanie”, w grupie ,,Opcje

stylu tabeli" zaznacz pole wyboru ,, Wiersz nagtéwka".

Zmiana nazwy arkusza w programie

e Aby zmienié nazwe arkusza, wykonaj nastepujgce czynnosci:

o Kliknij prawym przyciskiem myszy w zaktadke ,,Arkusz”, a nastepnie wybierz

»Zmien nazwe”;

o Wohpisz krotka, unikalng nazwe, ktdra dobrze opisuje zawartos$é arkusza.
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W celu usuniecia arkusza kliknij prawym przyciskiem w zaktadke , Arkusz”, a

nastepnie wybierz ,,Usun”.

Zmien nazwe

Przenies lub kopiuj...

Arkuszz )

Tworzenie alternatywnego opisu hipertgczy (linkdw)

Program MS Excel potrafi rozpoznac¢ adres URL i automatycznie utworzy¢ w tym
miejscu hipertacze. Jednak zbyt dtugie adresy, zawierajgce enigmatyczne nazwy
folderéw, liczby itp. s mato zrozumiate. Dlatego zamiast dtugich adreséw nalezy
wpisac tekst, ktory jednoznacznie opisze miejsce, do ktérego prowadzi konkretne
hipertagcze. W tym celu wybierz opcje ,Hipertagcza” w zaktadce ,, Wstawianie”. W polu
,Adres” wpisz adres URL (np.: ,www.adres.strony.pl/dzial/wiadomosc?id=5235r"), w
polu , Tekst do wyswietlenia” dodaj tekst opisujgcy miejsce docelowe, a w polu
»Etykietka ekranowa” — tres¢, ktéra zostanie wyswietlona w dymku podpowiedzi.

Etykietka ekranowa powinna uzupetniac tekst wyswietlany.

Istniejgce juz w dokumencie hipertgcza mozna modyfikowac. W tym celu zaznacz
tacze, kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie , Edytuj hipertagcze” lub
wcisnij skrot klawiszowy <Ctrl + K>. W polu , Tekst do wyswietlenia” dodaj poprawny

opis.
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' ™y
Wstawian'khipeﬂaaa M
facz z: \'Tekst do wyswietlenia: |Strona Ministerstwa Rozwoju Etykietka ekranowa...
Istriejacy pik Szukaj w: | Maje dokumenty IZ|
lub strona sieci
Web - . AdobeStockPhotos - Zakfadka...
E]'c:r;'q‘ | Any Video Converter [
o :
Migjsce w tym . Downloads B
dokumencie Strony | iMacros
przegladane | ) Moja muzyka
>D @k Maje obrazy
Utwérznowy | | Niedawng | [ Moje plii
dokument “ZY?E“E 8 Moje wideo
Al , Moje Zrddfa danych =
Adres: hittp: /. mr. gov.pl |z|
Adres e-mail
[ ok || iy
- —

Sprawdzanie dostepnosci

e Program MS Excel 2010 ma mozliwos¢ sprawdzania poprawnosci pliku, ktory jest
aktualnie edytowany. W tym celu wybierz zaktadke ,Plik”. W dziale ,,Informacje”
znajdz przycisk ,Wyszukaj problemy”. Po kliknieciu rozwinie sie lista trzech
walidatordw, tj. mozliwosci sprawdzenia dostepnosci pliku. Wybierz drugg pozycje, tj.

,Sprawdz utatwienia dostepu”. W wynikach znajdziesz:

o ostrzezenia — ktére tylko podpowiadajg, co mogto by¢ zrobione nieprawidtowo;

wymagajg recznego sprawdzenia przez autora dokumentu,

o btedy — ktdre nalezy bezwzglednie poprawic.
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Tworzenie dokumentow MS PowerPoint

e Uzywaj prostych przejsc slajdow

PROJEKTOWANRNIE PRZEJSCIA ANIMACIE POKAZ SLAJDOW RECENZJA WIDOK novaP
Tk +| Odt Z narracje =
2 | | ( ‘-l e/ clwiorz narracle =1’ Monitor: |Autor
' Uzyj chronometrazu
Przygotuj Jery) Proba Rejestruj pokaz . | 7| Uzyj widoku prez|
rokaz slajdéw J slajd tempa slajdéw ~ | Pokaz formanty sterowania multimediami
Przygotowywanie Maon|

Przygotowywanie pokazu

Typ pokazu

@ Prezentowany przez prelegenta (petny ekran)
I Przegladany indywidualnie [oknao)
| Przggladany jako kiosk [petny ekran)

| W petli ciagte] do naciénigcia klawisza Esc
Pokaz bez narracji
| Pokaz bez animagji

[0S
Slajdy pokazu

@ Wszystkie
Od: 1 Do

Pokaz niestandardowy

Przelgczanie slajdow

Zgodnie z chronometrazem prezentacji

| Wylgcz sprzetowe przyspleszanie grafiki
(& ~]

Kolor wskainika laserowego: I_'.‘_; -

Kolor piéra: Wiele monitorow

Monitor pokazu slajdow:

Automatycznie [
Rozdzielczoke

Uzyj biezacej rozdzielczodci

V| Uzyj widoku prezentera

o |

Anuluj

Opis alternatywny

e Animacje i przejscia slajddow mogg powodowac problemy dla czytnika ekranu

(zwtaszcza automatyczne przejscia slajdow).

e Wszystkie elementy nietekstowe opisz tekstem alternatywnym. Umozliwi to
odczytanie tej informacji przez czytnik ekranu. Elementy nietekstowe to miedzy

innymi: grafiki, zdjecia, wykresy, szkice, schematy itp.
e Aby dodac tekst alternatywny, kliknij prawym przyciskiem myszy w grafike i z menu

wybierz funkcje ,,Formatuj obraz”. Otworzy sie okno, gdzie nalezy uzupetni¢ zaktadke

»Tekst alternatywny”.
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rmienia sie dzieki Funduszom Europejskim A

Zapisz jako obraz...
Hipertacze...
Wstaw podpis...

Obramowanie i cieniowanie...

¢O0E®

Formatuj obraz...

Pojawig sie wowczas dwa pola edycyjne: , Tytut” i ,Opis”, ktore nalezy odpowiednio
wypetnic. Opis alternatywny umiesé w polu ,,Opis”. Bedzie on odczytywany przez
czytnik ekranu. W starszych wersjach MS Word’a jest pojedyncze pole , tekst
alternatywny”.

Warto dodag, ze tak stworzony opis alternatywny bedzie niezbedny do poprawnego

utworzenia pliku PDF lub HTML.

v

Wypenienie Tekst alternatywny I I
Kolor linii Tytut:

Styl linii

Cien Gpis:

Odbicie

Poswiata i wygladzone krawedzie
Format 3-W

Cbrdt 3-W

Korekty obrazu
Kolor obrazu
Efekty artystyczne
Przycinanie

Pole tekstowe

[ Tekst alternatywny

Tytuly i opisy stanowia alternatywne, tekstowe przedstawienie tresd
tabel, diagramdw, obrazdw i innych obiektdw. Te informacje sg
przydatne dia osdb z wadami wzroku lub zaburzeniami poznawczymi,
ktdre moga mied problemy z odczytaniem lub zrozumieniem obiektu.

Tytut moze zostad odczytany dla osoby niepetnosprawnej, aby mogla
ona okresli¢, czy chee ustyszed opis zawartosd,
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e Kontrast pomiedzy tekstem lub grafikami tekstowymi a ttfem powinien by¢ w
stosunku 4,5:1 (nie dotyczy logotypdéw), a dla duzego tekstu (18 pkt) 3:1. Kontrast

mozna sprawdzi¢, korzystajgc z narzedzia do badania kontrastu on-line.

e Uzywaj unikalnych tytutéw dla kazdego slajdu.

Sprawdzanie dostepnosci

e Program MS PowerPoint 2010 ma mozliwos¢ sprawdzania poprawnosci pliku, ktory
jest aktualnie edytowany. W tym celu wybierz zaktadke "Plik". W dziale "Informacje"
znajdz przycisk "Wyszukaj problemy". Po kliknieciu rozwinie sie lista trzech
walidatordw, tj. mozliwosci sprawdzenia dostepnosci pliku. Wybierz drugg pozycje, tj.

"Sprawdz utatwienia dostepu"”. W wynikach znajdziesz:

o ostrzezenia — ktére tylko podpowiadajg, co mogto by¢ zrobione nieprawidtowo;

wymagajg recznego sprawdzenia przez autora dokumentu,
o btedy — ktdre nalezy bezwzglednie poprawic.

e Materiaty wideo mogg by¢ problematyczne dla oséb korzystajgcych z czytnikow

ekranu.
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Tworzenie plikow wideo

e Pamietaj, aby pliki wideo zawieraty napisy. Napisy powinny przedstawiac tekstowg
wersje tego, co stychac na video (dialogi i informacje niezbedne do zrozumienia, np.:
Smiech w tle, skrzypigce drzwi itd.). Tekst powinien by¢ wystarczajgco duzy i czytelny,

o odpowiednim kontrascie i czasie wyswietlenia.
e Jezeli plik wideo ma byé opublikowany w Internecie zapewnij transkrypcje w
oddzielnym pliku tekstowym. Transkrypcja to opis tekstowy dzwieku i obrazu z filmu

video.

e Pamietaj, aby w pliku wideo nie byto btyskajgcych tresci i obrazéw. Btyski moga

powodowacé napady epilepsji lub migrenowe béle gtowy.
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