Zarzadzenie Nr jk&hw
Burmistrza Bornego Sulinowa

z dnia rT.

w sprawie przyjecia Wytycznych dotyczgcych dostepnosci dokumentéw cyfrowych w

Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2022 poz. 559 i 583), art. 6 pkt 2 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdllnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062) oraz art. 8 ust. 2 ustawy

z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych

podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848) zarzadzam, co nastepuje:

81. Wprowadzam Wytyczne dotyczace dostepnosci dokumentéw cyfrowych w Urzedzie

Miejskim w Bornem Sulinowie, ktére stanowig zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Koordynacje wdrozenia Wytycznych, o ktérych mowa w 8§1 powierzam Koordynatorowi

ds. dostepnosci.

§ 3. Nadzor nad realizacjag Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMj/STRZ

magr Ej Chrzimowska



1.

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia
w sprawie przyjecia Wytycznych dotyczacych dostepnosci dokumentow cyfrowych w

Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

Wytyczne dostepnosci dokumentow cyfrowych

w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

Spis tresci

Wytyczne dostepnosci dokumentéw cyfrowych w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

1.
1

1.1. WAISIWA GFaFICZINA. . ... ivieie ittt et sabe e e e eenas 3
1.2. Kontrast tekstow i elementOw NIeteKStOWYCh.........coivieiiiiiiiiiie e 3
1.3. WYTOZNIENIE NIPEIHGCZY . ... eieiiiii ettt sabe e seee e 4
1.4. Wyrdznienie treSci i UZYCIE KOIOTU.........coiuiiiiiii it 4
15. (O ol (o101 c- VRR PP PRSP TTPPP 5
1.6. OdSLEPY W LEKSECIE. ...ttt ettt e et e e s b e e s snnne s 5
1.7. WYTOWNANIE TEKSTUL ....iiiiiiiiiiiie ettt et e s 6
1.8. UKIBA KOIUMNOWY ...ttt ettt e s bt e e st e e e e 6
1.9. KUFSYWa | WETSAITKI....cieeiieiiiiiee et e et bee e e 7
1.10. (O] o] V4T (=] ] (U TR 7
2. Jednolite wymagania formatowania dla dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Bornem
Sulinowie 8
3. Zasady tworzenia opiséw alternatywnych..... 10
4 Edytor tekstu Microsoft Word..................... 12
41, Tytut dokumentu Word.............coooiiiinnnne 12
4.9. Nagtowki/srodtytuty Word..........cceevvevieenen. 13
43 Paragrafy/akapity Word............ccccoeveeeeeiiinnnenn. 17
4.4, Listy elementéw (punktory i numeracja) Word 18
45, Tabele Word............cooii, 20
46. Obrazy i grafiki..........cccocvvveeeiiiiiiiie e, 22
47. Logo/herb... ..., 25
48. WYKIES....ocviiiiiiiiii e, 25
4.9. Infografika, schemat.............cc.oocooiiiiinnnn, 2
4.10. Mapa.......cccooiiiiii 26
4.11. ZaktadKi..........cooovviiiii, 26
4.12. ZAJQCIA. ..ot 27
4.13. HipertaczatgCza............ccccvveeeeciiiciieieee e, 27



Wytyczne dostepnosci dokumentow cyfrowych

Ponizsze wytyczne dotyczg dokumentow, ktére tworzysz. Pamietaj, ze nie odpowiadasz za

dostepnos¢ dokumentéw podmiotéw trzecich.
1.1. Warstwa graficzna

Wytyczne dotyczgce warstwy graficznej sg wspolne dla wszystkich typéw tworzonych

dokumentdéw za pomoca kazdego oprogramowania.
1.2. Kontrast tekstow i elementdéw nietekstowych

Teksty lub grafiki tekstowe musza mie¢ wspoétczynnik kontrastu na poziomie minimum 4,5:1

w stosunku do tla, na ktdrym zostaly umieszczone.

Wszelkie elementy nietekstowe wazne dla odbiorcy powinny mie¢ wspétczynnik kontrastu o
wartosci minimum 3,0:1 w stosunku do koloru przylegajacego (najczesciej kolorem

przylegajacym jest tto).
Do takich elementéw nietekstowych nalezy zaliczy¢:

1 elementy wykresow (stupki, linie, czesci wykreséw kotowych),

® ikony przenoszgce znaczenie (np. ikona stuchawki telefonu obok numeru telefonu),
B ikony nawigacyjne,

B obramowania komorek tabel,

B punktory,

B element otrzymujacy fokus podczas nawigacji za pomoca klawiatury (np. klawisz TAB

po aktywnych elementach).

Kontrast mozna sprawdzi¢ za pomocg darmowego i prostego w obstudze programu Colour

Contrast Analyser (https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/).


https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/

Wytyczne dostepnosci dokumentdw cyfrowych

1 kolor plus odsuniecie tre$ci od marginesu.

Pamietaj, zeby nie uzywac jedynie koloru réwniez w celu odréznienia jakichkolwiek tresci,
np. na wykresach liniowych uzyj figur geometrycznych odrdzniajgcych dane linie oraz umie$¢

te figury w legendzie wykresu.
1.5. Czcionka

Zastosuj do gtéwnej tresci czcionke bezszeryfowa, np. Calibri, Arial, Helvetica, Tahoma. Nie

uzywaj czcionek szeryfowych, np. Times New Roman.

Wybierz optymalny rozmiar czcionki dla podstawowej tresci 12 pkt. Stosowanie mniejszych

rozmiaréw czcionki nie jest rekomendowane.
1.6. Odstepy w tekscie
Zapewnij odpowiedni odstep pomiedzy liniami tekstu (interlinia) - Wielokrotne 1,50

Interlinie w programie Microsoft Word mozesz ustawi¢ we wstgzce Narzedzia gtéwne w

sekcji Akapit, wybierajgc Ustawienia akapitu.

Akapit ? X

Wciecia i odstepy ~ Podzialy wiersza i strony

Ogoine
Wyréwnanie: Do lewej E
Poziom konspektu: Tekst podstawowy Domy$lnie zwinigte
Weigcia
Z lewej: Specjalne: :
2 pravej: (e Er: w
1 Weciecij lustrzane
Odstepy
Pried: Opkt ffJ interlinia: £0:
£o: 12pkt 3| 1,5 wiersza B '" hk
O Nie dodawaj odstepy miedzy akapitami o takim samym stylu
Podgled
Tfbl pN|VaJj*vTfkil p(Utlo*y TfUl Tikslpfz  2*yTcKs! PZI'tjJsl,

Tfbt pr/,-H*JoTclt p*rj*y Tckt? p*/|lljjs*vTrb! pflylblsAyTfbS puytixjcey
TeKit pib-bjjaAyTcbt pntVijjawy Tekst pf/rbrfctf/ Tfbt pH|-brf3»y.

Tabulatory... Ustawjako domysine Lj T Anuluj

Rysunek 2. Sekcja Interlinia w oknie Akapit w programie Microsoft Word



Wytyczne dostepnosci dokumentéw cyfrowych

1.9. Kursywa i wersaliki

Nie uzywaj kursywy ani wersalikéw dla blokéw tekstu. Kursywe uzywaj dla oddania recznego
podpisu i wtrgconych wyrazen obcojezycznych, a wersaliki wytgcznie w miejscach

wskazanych przez osobne przepisy.

1.10. Obrazy tekstu

Nie umieszczaj ani nie rozpowszechniaj dokumentéw, ktére zawierajg obrazy tekstu (np.

skany). Beda one nie do przetworzenia przez programy czytajace.
Jesli musisz umiesci¢ skan, zamies¢ réwniez wersje tekstowag dokumentu.

Dopuszczalnymi obrazami tekstu sg jedynie teksty dekoracyjne umieszczone jako grafika oraz

czesci logo.



Wytyczne dostepnosci dokumentéw cyfrowych

c. podkreslenia - wylgcznie dla zaznaczenia odsytaczy (linkéw) internetowych i
adreséw e-mail,
d. wyrazy pisane wielkimi literami - wylgcznie w miejscach wskazanych przez
osobne przepisy,
e. nie stosujemy pisma rozstrzelonego (z dodatkowymi spacjami miedzy
znakami),
8) entery: nie wolno zostawia¢ pustych linii w dokumencie,
9) tabele: musza mie¢ wiersz nagtdwkowy, opisy alternatywne, informacje o pustych
komérkach do wypetnienia,
10) obrazki: musza miec¢ opisy alternatywne,
11) linki: musza mie¢ opisy i informacje, ze otwierajg sie w nowym oknie.
Wersje dokumentu przygotowywane specjalnie do internetu muszg zawierac

wszystkie elementy oryginalnego dokumentu, w tym odzwierciedla¢ ztozone na nim

podpisy.



Wytyczne dostepnosci dokumentéw cyfrowych

Zazwyczaj sa zbudowane w taki sposéb, ze na stronie wida¢ rzedy miniatur, a
klikniecie w kazda z nich powoduje wyswietlenie powiekszonego zdjecia. W takim
przypadku opis alternatywny kazdej miniatury, powinien zawiera¢ szczegétowy opis
zdjecia, na koncu ktérego dodana jest informacja, ze klikniecie spowoduje

powiekszenie zdjecia.
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Wytyczne dostepnosci dokumentow cyfrowych

Nazwa pliku:
Zapiszjako typ: Dokument programu Word (*.docx)

Autorzy: Tagi: Dodajtag Tytut:  Dodaj tytut

O Zapisz miniature

a Ukryj foldery Narzedzia T Anuluj

Rysunek 5. Pole Tytut podczas zapisywania dokumentu w programie Microsoft

Word

WSsrdd zbioru dokumentéw (np. dokumentow umieszczonych w calym serwisie UM) tytut

powinien mie¢ nastepujgce wlasciwosci:

1 byc¢jak najkrétszy,
1 by¢ unikalny (aby zapewni¢ taka wlasciwos¢, na koncu tytutu musisz dodac
dodatkowe tresci, np.: sygnature sprawy, date wytworzenia dokumentu etc., ktére

zroznicujg go wsréd innych w catym takim zbiorze).
4.2. Nagtowki/Srodtytuty

Nagtowki sa podstawowym elementem strukturalnym dokumentu, ktdry jest odnajdywany
przez technologie asystujgce (np. programy czytajace) i po ktérych moga nawigowaé osoby
uzywajace tych technologii za pomoca skrotow klawiaturowych. Stosowanie nagtowkow

pozwala na zrozumienie struktury dokumentu, a zatem z jakich sie sktada rozdziatow,

podrozdziatéw, czesci etc.

Aby utworzy¢ nagtéwki, do danego fragmentu tresci wybierz odpowiedni styl we wstgzce
Narzedzia gtowne w sekcji Style. Pamietaj, ze nagtowki sg tworzone jedynie za pomocag nazw

styli zaczynajacych sie od tresci Nagtowek 1, Nagtéwek 2 itd.

13



Wytyczne dostepnosci dokumentow cyfrowych

Nagtowek poziomu 2 / Sroédtytut poziomu 2 (np. Punkt 3)

W przypadku dtuzszych lub bardziej zlozonych dokumentéw najczesciej odpowiada
rozdzialom. Dzieje sie tak z powodu ograniczenia uzycia nagtdwkow do poziomu 6. Taki

dokument moze mie¢ nastepujaca strukture.

Nagtéwek poziomu 1 / Srédtytut poziomu 1 (np. Spis tresci)
Nagtéwek poziomu 1 / Srédtytut poziomu 1 (np. Rozdziat 1)
Nagtéwek poziomu 2 / Srédtytut poziomu 2 (np. Rozdziat 1.1)
Nagtéwek poziomu 3 / Srodtytut poziomu 3 (np. Rozdziat
1.1.1)
Nagtéwek poziomu 4 / Srédtytut poziomu 4 (np.
Rozdziat 1.1.1.1)
Nagtéwek poziomu 5 / Srédtytut poziomu 5 (np.
Rozdziat 1.1.1.1.1)
Nagtéwek poziomu 6 / Srédtytut poziomu 6 (np.
Rozdziat 1.1.1.1.1.1)
Nagtowek poziomu 1 / Srédtytut poziomu 1 (np. Rozdziat 2)

Nagtéwek poziomu 2 / Srédtytut poziomu 2 (np. Rozdziat 2.1)

Nagtéwek poziomu 1 / Srédtytut poziomu 1 (np. Rozdziat 3)

Powyzsza strukture zastosuj rowniez w przypadku dwéch i wiecej dokumentéw potgczonych

w jednym pliku:

Nagitowek poziomu 1 (Tytut dokumentu nr 1)
Nagtéwek poziomu 2 / Srodtytut poziomu 2 (np. Rozdziat 1)

Nagtéwek poziomu 3 / Srodtytut poziomu 3 (np. Rozdziat 1.1)

Nagtéwek poziomu 2 / Srodtytut poziomu 2 (np. Rozdziat 2)

Nagtéwek poziomu 1 (Tytut dokumentu nr 2)
Nagtowek poziomu 2 / Srodtytut poziomu 2 (np. Rozdziat 1)

Nagtéwek poziomu 3 / Srédtytut poziomu 3 (np. Rozdziat 1.1)

15



Wytyczne dostepnosci dokumentéw cyfrowych

Nawigacja X
Przeszukaj dokument P Vv

Nagtowki Strony Wyniki

A Zalacznik nr 1 Wytyczne zapewniania dostepnosci tre...
A 1. Wprowadzenie
1.1. Zawarto$¢ dokumentu
1.2. Odbiorcy dostepnych tresci i ich potrzeby
A 2. Wytyczne dotyczace tresci na stronach internet...

Rysunek 8. Panel Nawigaciji z zaznaczong opcja Nagtéwki w programie Microsoft

Word

4.3. Paragrafy/akapity

Wszystkie style w sekcji Style, ktére nie zaczynajg sie od tresci Nagtowek..., sg traktowane

przez technologie asystujace jako zwykle akapity tekstu.

Pamietaj, aby tres¢ dokumentow dzieli¢ na akapity, ktore stanowig spojna, logiczna czes¢
wypowiedzi. Nie symuluj nowych akapitdw poprzez uzycie kombinacji klawiszy

SHIFT+ENTER.

Aby zapewni¢ odstepy pomiedzy akapitami, przejdz do wstgzki Uktad i uzyj funkcji Odstepy

Powyzej lub Ponizej.

['] Nie uzywaj pustych akapitow (klawisz ENTER) lub pustych linii (kombinacja

SHIFT+ENTER) w celu rozsuniecia tresci w pionie.
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Wytyczne dostepnosci dokumentéw cyfrowych

WysSwietlanie formatowania X
Zaznaczony tekst
nagtéwka
f | Poréwnaj z innym zaznaczeniem

Formatowanie zaznaczonego tekstu

t- Czcionka

i- Akapit

J Punktory i numeracja
Lista:

Konspekty numerowane
Poziom: 1

Styl numeracji: Punktor
Wyréwnanie: 0,63 cm
Tabulator po: 1,27 cm
Wecigcie: 1,27 cm

- Sekcja

Rysunek 11. Sekcja Punktory i numeracja w panelu Wyswietlanie formatowania

w programie Microsoft Word

Poziom listy mozesz zmienic:

podczas edycji tekstu klawiszem TAB (kolejny poziom) lub kombinacji SHIFT+TAB
(poprzedni poziom),

dla listy zagniezdzonej we wstgzce Narzedzia gtbwne w sekcji Akapit funkcija
Zmniejsz wciecie (poprzedni poziom) lub Zwieksz wciecie (kolejny poziom),

dla kazdej listy we wstgzce Narzedzia gtdwne w sekcji Akapit po otwarciu funkciji

Punktory lub Numerowanie i opcji Zmien poziom listy.

*+Z Zmien poziom listy

Zdefiniuj nowy punktor... r n
o
iuu'ivuiiici UwaiiiciuptjixiiiicirpuAiil
L ) . 1.- Poziom 2
Pamietaj/zeuzycieklawiszaENTERpomiedzy- )
zakonczeniebiezacejlistyirozpoczeciekolejn h

listv.1l

Rysunek 12. Opcja Zmieh poziom listy z przyktadem zmiany na Poziom 2 w

programie Microsoft Word
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Wytyczne dostepnosci dokumentéw cyfrowych

v/ Wiersz nagtowka Pierwsza kolumna
Wiersz sumy Ostatnia kolumna
N Wiersze naprzemienne Kolumny naprzemienne

Opcje stylu tabeli

Rysunek 14. Sekcja Opcje stylu tabeli ze wstazki Projekt tabeli z opcjami Wiersz

nagtéwka oraz Pierwsza kolumna w programie Microsoft Word

Jesli mozesz, nie stosuj tabel nieregularnych, w ktérych liczba komorek w poszczegolnych
wierszach komérek nagtéwkowych jest rdézna. Jesli musisz umiescic takg tabele, zapewnij
takg sama liczbe komoérek nagtowkowych w kazdym wierszu. Mozesz tego dokonac, nie
scalajgc komérek, a zapewniajgc ich r6zng szerokos¢ ze wspdlnym obramowaniem w kolorze

tta oraz dodajac tekst w kolorze tta o wielkosci 1 pkt.

Do dokumentéw publikowanych lub przesytanych jedynie w formacie DOC lub DOCX dodaj
tekst alternatywny do kazdej tabeli, w ktérym opisz, co przedstawia tabela. Z menu
kontekstowego (prawy klawisz myszki) wybierz pozycje Wiasciwosci tabeli. W oknie

dialogowym przejdz do zaktadki Tekst alternatywny oraz wpisz tekst w pole Opis.
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Wytyczne dostepnosci dokumentéw cyfrowych

Tekst alternatywny X

Jak opisac ten obiekt i jego kontekst osobie
niewidomej?

(zaleca sie napisanie 1-2 zdan)

Opis zawartosci oznaczonej jako dekoracyjna nic
bedzie widoczny dla czytnikéw zawartosci ekranu.

V Oznacz jako dekoracyjne

Rysunek 16. Opcja Oznacz jako dekoracyjne w panelu Tekst alternatywny w

programie Microsoft Word

z menu kontekstowego (prawy klawisz myszki) wybierz opcje Formatuj obraz, w
panelu Formatowanie obrazu przejdz do zaktadki Uktad i wtasciwosci i pozostaw
puste pole Opis (nie wstawiaj spacji ani zadnych znakoéw) w sekcji Tekst

alternatywny (wersja Office 2016 i wczesSniejsze).

Formatowanie obrazu v X
S O (WIS

b POLE TEKSTOWE

J TEKST ALTERNATYWNY
lytutO

Opis

Rysunek 17. Puste pole Opis w panelu Formatowanie obrazu w sekcji Uktad i
wiasciwosci w programie Microsoft Word
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Wytyczne dostepnosci dokumentéw cyfrowych

Formatowanie obrazu N X

b POLE TEKSTOWE
~ TEKST ALTERNATYWNY

Rysunek 19. Uzupetnione pole Opis w panelu Formatowanie obrazu w sekcji

Uktad i wkasciwosci w programie Microsoft Word

4.7. Logo/herb

W wiekszosci przypadkow tekst alternatywny bedzie bardzo prosty i bedzie brzmiat np.:

,»,L0go Borne Sulinowo", ,,Herb Bornego Sulinowa™ etc.

Jesli logo/herb zostang umieszczone w dokumencie opisujacym identyfikacje graficzna, to
musisz doktadnie opisac, z czego sie sktada taki element, np. ,W czerwonym polu Syrena,
zwrécona w prawo z szablg wzniesiong w prawej rece, z tarczg okragta w rece lewej. Nad

polem znajduje sie ziota korona".

4.8. Wykres

Najlepszg alternatywa dla wykreséw jest zamieszczenie tabeli w dokumencie, np.
bezposrednio za wykresem lub jako zatgcznik do dokumentu z tgczem do tego zatacznika
umieszczonym bezposrednio pod wykresem. O ile to mozliwe, nie umieszczaj takich tabel
jako do odczytania po aktywowaniu hipertagczy do stron internetowych, bo nie beda dziataly

w trybie offline.
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Wytyczne dostepnosci dokumentéw cyfrowych

Aby utworzy¢ wiasng zaktadke nalezy zaznaczy¢ fragment tekstu (nie zaleca si¢ zaznaczania

petnych paragraféw) i z wstazki Wstawianie wybrac funkcje Zaktadka.

Po otwarciu okna Zaktadka nalezy wpisa¢ nazwe zaktadki w polu Nazwa Zaktadki oraz

przycisk Dodaj.

Zaktadka ? X
Nazwa zaktadki:
[zaktadka Dodaj
A
Usun

Przejdz dD

Sortuj wedtug: (?) Nazwa
O Lokalizacja

1 Ukryte zaktadki

Anuluj

Rysunek 20. Widok okna Zaktadki

4.12. Zdjecia

Do kazdego zdjecia umieszczonego w dokumencie dodaj tekst alternatywny, ktory krotko
opisze, co znajduje sie na zdjeciu. Najprosciej odpowie na pytania: co, kto, z kim, co robi |

gdzie. Nie opisuj szczegotow zdjeé, chyba, ze jest to istotne dla jego zrozumienia.

WezZ pod uwage kontekst fotografii, czyli jesli w tle zdjecia jest np. niewykadrowany slajd z

prezentacji, dopisz w tekscie alternatywnym: ,,W tle slajd prezentujacy...".

4.13. Hipertagczaltgcza

Uzywaj zawsze zrozumialej tresci hipertgcza/tagcza, ktora jednoznacznie poinformuje

uzytkownika, gdzie trafi po jego aktywowaniu. Zabronione jest uzywanie hipertgczy/taczy o
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Wytyczne dostepnosci dokumentéw cyfrowych

Pamietaj, ze wszystkie informacje, ktére wstawisz w nagtdwku lub stopce strony dokumentu,
nie zostana nigdy przetworzone przez programy czytajace po eksporcie dokumentu do

formatu PDF.

W nagtéwku/stopce strony dokumentu umieszczaj informacje nadmiarowe:

1w odniesieniu do programoéw czytajacych — numeracja stron (strony dokumentu sg

automatycznie anonsowane przez programy czytajace),

B w stosunku do tresci - powtdrzone w czesci gtéwnej dokumentu.

Nigdy nie umieszczaj w nagtéwku/stopce strony dokumentu hipertgczy lub fgczy, poniewaz

zostang wyeksportowane do PDF jako hipertgczal/tacza bez zadnej treSci (puste).

Aby swobodnie kontrolowa¢ zawartos¢ nagtéwka/stopki strony dokumentu, uzyj narzedzi
podziatu sekcji we wstgzce Uktad w sekcji Ustawienia strony za pomocg narzedzia Znaki

podziatu/Podziat sekcji. Kazda sekcja dokumentu moze mie¢ odrebne nagtéwki i stopki

strony.
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4.16.

Inne Word

Wytyczne dostepnosci dokumentéw cyfrowych

Jezyk

Oznacz zaznaczony tekstjako:
Angielski (Stany Zjednoczone)
Hiszpanski (Hiszpania, tradycyjny)
Polski
Afrikaans
Albariski
Alzacki (Francja)
Ambharski
V/ Angielski (Australia)
Narzedzia sprawdzania pisowni i inne narzedzia korekcyjne

automatycznie uzywajg stownikéw wybranego jezyka, o ile sg one
dostepne.

I Nic sprawdzaj pisowni ani gramatyki

fs' Wykryj automatycznie jezyk

Ustaw jako domysjne OK Anulyj

Polski flf) (*£ Utatwienia dostepu: zba

Rysunek 23. Okno dialogowe zmiany jezyka dostepne z belki dolnej okna

programu Microsoft Word

Wylacz dzielenie wyrazéw na wstazce Uktad w sekcji Ustawienia strony. Dzielenie

wyrazéw moze powodowacé niekontrolowane zatrzymanie sie programow czytajgcych

przed znakiem dywizu).

Nie uzywaj WordArt ani inicjatow.

4.17. Sprawdzanie utatwien dostepu

Program Word ma wbudowane narzedzie stuzagcego do automatycznego sprawdzania

dostepnosci dokumentu. Narzedzie pozwala na wychwycenie najpowszechniejszych btedéw

powstajgcych podczas tworzenia dokumentu, jak na przyktad brak tekstow alternatywnych

obrazkdéw.

Aby uruchomic¢ narzedzie przejdz do wstgzki Recenzja i wybierz opcje Sprawdz utatwienia

dostepu.
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4.18. Eksport do PDF

Pliki utworzone w programie Word udostepniaj na stronach jako pliki Zrédtowe lub w
formacie PDF. Podczas eksportu do pliku PDF (wstgzka Plik, opcja Eksportuj) przejdz do opciji
eksportu za pomocg przycisku Opcje... oraz zaznacz w sekcji Dolgcz informacje

niedrukowalne nastepujgce pozycje:

1 Utworz zaktadki przy uzyciu: Nagtowki,
1 Wihasciwosci dokumentu,

1 Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu.

Q| Zapiszjako X
-t ES > Tenkomputer > Windows (C:) > Uzytkownicy > funduszsolecki > Pulpit o P Przeszukaj: Pulpit
Organizuj » Nowy folder m - O
Opcje ? X A
C|1 Ten komputer
Dokumenty Zakres stron
Muzyka () Wszystko j
. O ©ezaca strona
3 Obiekty 3D Zaznaczenie talnoki
m Obrazy O Strony  Od: 'j + Do Il ffl ) 2 achodni (Word
Pobrane - itocno-Zachodni (Word)
Co opublikowaé
= Pulpit (*) Dokument
gj Wideo Adiustacja pokazana w dokumencie
i,, Windows (C:) Dotacz informacje niedrukowalne
Utw6rz zaktadki przy uzyciu:
Dane (E) Nagiowid Y
9 tepnych dokumentéw w formule WORD v
~ .
PWS (W192.168.05) (P) Zaktadki programu Word >
. . . X Wiasciwosci dokumentu
Nazwa pliku: ~ Zarzadzenie Prezydenta Mia: o agi struktury dokumentu dla utatwier dostepu A
Zapiszjako typ: Plik PDF Opcje formatu PDF 1
Autorzy. Pawet Burlewicz O Zgodny ze standardem PDF/A tytut
O Optymalizuj pod katemjako$ci obrazu
Optymalizuj: ® Standardowo O Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzi¢ czcionek
(PUP|ik0VYa”i? w Szyfruj dokument przy uzyciu hasta
qu(le online i )
ukowanie, oK | Anuluj
O Minimalny rozmiar
(publikowanie w
trybie online)
Narzedzia v £ Zapisz Anuluj

a Ukryjfoldery

Rysunek 26. Sekcja Dotacz informacje niedrukowalne w oknie dialogowym Opcje

eksportu do formatu PDF w programie Microsoft Word
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5.2. Tytut arkusza

Dodaj doktadny i znaczgcy tytut kazdego arkusza. Kliknij podwdjnie na nazwe arkusza lub
wybierz z menu kontekstowego (prawy klawisz myszki) opcje Zmien nazwe np. Arkusz 1 i

wpisz tytut.

Zapewnij unikalny tytut arkusza w obrebie jednego dokumentu, ale pamietaj, ze jego dtugos¢

jest ograniczona do 31 znakoéw.

Wstaw...

Sx Usun

PP Zmienh nazwe

Przenies lub kopiu...

OH] Wyswietl koci
Chron arkusz...
Kolor karty >

Ukryj

Zaznacz wszystkie arkusze

Arkuszl| | ©

Rysunek 29. Menu kontekstowe arkusza z opcjg Zmieh nazwe w programie

Microsoft Excel

5.3. Tabele

Osadz wszelkie dane tabelaryczne wewnatrz tabel, a nie bezposrednio w komérkach Excela.
Aby utworzy¢ tabele, zaznacz odpowiednie komorki oraz ze wstgzki Wstawianie wybierz
funkcje Tabela w sekcji Tabele. Zawsze zaznacz opcje Moja tabela ma nagtéwki. Ta opcja

pozwoli na utworzenie komoérek nagtéwkowych dla kolumn.
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Nazwa tabeli:

labelal
wffl Zmien rozm. tabeli

Wiasciwosci

Rysunek 32. Pole Nazwa tabeli w sekcji Wiasciwosci na wstgzce Projekt tabeli w

programie Microsoft Excel

Staraj sie za uzywac tabel regularnych - zawierajgcych te samg liczbe komoérek w kazdym

wierszu.
5.4. Tabele przestawne

Po wstawieniu tabeli przestawnej dodaj krotki tekst alternatywny informujacy, co
przedstawia i z jakich danych sie sktada. Wstaw kursor w dowolng komoérke tabeli
przestawnej i z menu kontekstowego (prawy klawisz myszki) wybierz Opcje tabeli

przestawnej... Wybierz zakladke Tekst alternatywny i w polu Opis wpisz tekst alternatywny.

Wopisz réwniez nazwe tabeli w pole Nazwa tabeli przestawnej.

37



Wytyczne dostepnosci dokumentéw cyfrowych

e O Podziel CTV

ZLIOkuj (2) ukry] [ Przefacz

okienka v [Tv okna v
J- Zablokuj okienka

Podczas przewijania arkusza zachowaj w polu widzenia
wiersze i komorki (na podstawie biezacego zaznaczenia)

Zablokuj goérny wiersz
|-(~j~| Podczas przewijania pozostatej czesci arkusza zachowaj

w polu widzenia goérny wiersz.

Zablokuj pierwszy kolumne
j Podczas przewijania pozostatej czesci aikusza zachowaj
w polu widzenia pierwsza kolumne.

Rysunek 34. Narzedzie Zablokuj okienka ze wstgzki Widok w programie Microsoft

Excel

5.6. Sekcje arkusza

Jezeli na jednym arkuszu jestes w stanie wydzieli¢ dodatkowe sekcje (np. zawierajgce osobne
tabele, wykresy etc.), zdefiniuj ich nazwy. Wstaw kursor w odpowiednig komdrke oraz
przejdz do wstazki Formuty i w sekcji Nazwy zdefiniowane wybierz opcje Definiuj nazwe. W

oknie dialogowym wpisz nazwe sekcji w polu Nazwa.

Nowa nazwa ? X

Nazwa:

Zakres: Skoroszyt v

Komentarz:

Odwotuje siedo:  =Arkusz2!$D$26

Rysunek 35. Pole do wpisania Nazwy sekcji w oknie dialogowym Nowa nazwa w

programie Microsoft Excel
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Formatowanie obszaru wykresu * X
OPCJE WYKRESU v  OPCJE TEKSTU

<> OIM

| ROZMIAR

| WEASCIWOSCI

J TEKST ALTERNATYWNY
lytul

Opis

Rysunek 37. Pole Opis do wprowadzenia tekstu alternatywnego w panelu

Formatowanie obszaru wykresu w programie Microsoft Excel

W obu przypadkach tekst powinien zawiera¢ informacje o wykresie: ,,Wykres przedstawia...

Dane w tabeli w niniejszym arkuszu/w arkuszu X".

5.8. Wykres kotowy

Pamietaj o dodaniu obramowan do kazdego elementu wykresu kotowego. Po zaznaczeniu
wykresu z menu kontekstowego wybierz opcje Formatuj serie danych... W zakladce
Wypetnienie i linia rozwin sekcje Obramowanie i w wybierz typ obramowania jako Linia

ciggla.
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Formatowanie etykiety danych - *
Opcje etykiety v  Opcje tekstu

< O IBS ll

4 Opcje etykiet
Etykieta zawiera
Nazwa serii
'J Nazwa kategorii
'y Wartos¢
Warto$¢ procentowa
'J Pokaz linie wiodace

Klucz legendy

Rysunek 39. Opcje etykiet w zaktadce Opcje etykiety w panelu Formatowanie

etykiety danych w programie Microsoft Excel

5.9. Wykres liniowy

Zapewnij znaczniki dla wykreséw zawierajacych wiecej niz jednag linie. Po zaznaczeniu
wykresu lub podczas dodawania wykresu wybierz wykres Liniowy ze znacznikami. Nastepnie
po wybraniu danej linii wykresu z menu kontekstowego wybierz opcje Formatuj serie
danych... W zaktadce Wypetnienie i linia wybierz opcje Znacznik i z rozwijanych sekcji Opcje
znacznikdéw, Wypetnienie i Obramowanie ustal styl znacznika. Pamietaj, ze kazda linia
wykresu musi mie¢ inny znacznik, ktory poza kolorem musi sie wyrézniac, najlepiej

ksztattem.
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Formatowanie serii danych X
Opcje serii v

H o 1

A Wypetnienie

Brak wypetnienia

Wypetnienie petne

Wypetnienie gradientowe
C Wypetnienie obrazem lub teksture
*> Wypelnienie deseniem
C Automatyczne

G Odwr6é, jesdli uiemne

Desen

oO. . IM

WWW //////z
WWW"* //////z

i 53
M g5 Wi

Pierwszy plan A-

Tio < -1
Rysunek 41. Wybor desenia w panelu Formatowanie serii danych w programie

Microsoft Excel

Zawsze ustaw legende, tak by odpowiadata kolejnosci stupkéw/kolumn, czyli jesli dane sg

przedstawione w poziomie, legenda rowniez musi by¢ przedstawiona w poziomie.
5.11. Obrazy i grafiki

Patrz: sekcja Obrazy i grafiki w czesci Edytor tekstu Microsoft Word.
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Utatwienia dostepu X
Wyniki inspekcii

Ostrzezenia

> Scalone komérki (20)

v Domyslne nazwy arkuszy
Arkusz| \Y

Arkusz3 Zalecane akcje

> P
Kontrast utrud IP Zmien nazwe arkusza

Inne sugestie

CD Dowiedz sie wiecej

Rysunek 43. Panel Utatwienia dostepu z przyktadowym btedem w programie

Microsoft Excel

['] Automatyczne sprawdzanie utatwien dostepu nie odnajdzie wigkszosci btedow w

dokumencie. Réwniez w niektorych skrajnych przypadkach moze wskaza¢ btedy, ktore nie

muszg nimi by¢.
5.13. Udostepnianie plikdw

Pliki z programu Excel udostepniaj na stronie jako pliki w formacie XLS lub XLSX.
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6.2. Czcionki nagtowkow i tresci slajdow

Kazdy slajd prezentacji multimedialnej musi zawiera¢ tytut, ktory bedzie nagtéwkiem, oraz
dodatkowg tre$¢ zalezng od tresci slajdu. Aby wybraé czcionke dla tytutu oraz pozostatych

tresci, przejdz do wstgzki Widok i wybierz z sekcji Widoki wzorcow opcje Wzorzec slajdow.

e

Wzorzec Wzorzec materiatow Wzorzec
slajdow  informacyjnych notatek

Widoki wzorcow

Rysunek 46. Opcja Wzorzec slajdéw w sekcji Widoki wzorcow we wstgzce Widok

programu Microsoft PowerPoint

W sekcji Tto wybierz pozycje Czcionki. Kazda zdefiniowana w programie pozycja zawiera
odpowiednio: nazwe, czcionke dla nagtéwka oraz czcionke dla pozostatej tresci (tekstu

podstawowego).

Bij Kolory v Style tta v
A Czcionki v Ukryj grafike tta
O Efekty v

Tlo 13

Rysunek 47. Wybor Czcionek w sekcji Tto w programie Microsoft PowerPoint

Mozesz réwniez samodzielnie dostosowac czcionki. Wybierz opcje Dostosuj czcionki...

Pamietaj, by wskazaé tylko czcionki bezszeryfowe (patrz: Warstwa graficzna).
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Aby ustawi€ kolejnos¢ przetwarzania elementow, przejdz do wstazki Narzedzia gtéwne i w
sekcji Edytowanie wybierz z funkcji Zaznacz opcje Okienko zaznaczania. W panelu
Zaznaczenie wida¢ kolejnos¢ elementdw slajdu, ktéra jest zbiezna z kolejnoscig odczytywana
tresci przez programy czytajgce zaréwno w formacie PPT, PPTX, jak i PDF, z tym zZe jest ona
odwrdcona, tzn. ostatni element bedzie przetwarzany jako pierwszy, natomiast pierwszy

jako ostatni. Aby zmienic¢ kolejnos¢, wybierz w panelu dany element oraz uzyj przyciskow

Przesun do przodu oraz Przesun do tytu.

Zaznaczenie X

Pokaz wszystko Ukryj wszystko

0]0)

Podtytut 2 ‘o’
Tytut 1

Rysunek 49. Przyciski Przesun do przodu/do tytu panelu Zaznaczenie w

programie Microsoft PowerPoint
Pamietaj! Kolejnos¢ jest odwrotna, ostatnim elementem kazdego slajdu musi by¢ nagtowek.
6.5. Przejscia pomiedzy slajdami

Jesli stosujesz animacje przejscia pomiedzy slajdami, nie wybieraj animacji migajacych, a
jedynie takie, ktére powodujg tagodng zmiane, np. Zanikanie. Animacje mozesz wybrac¢ we

wstgzce PrzejsScia w sekcji Przejscie do tego slajdu.

Narzedzia gtéwne Wstawianie Projektowanie Przej$cia Animacje Pokaz slajdéw Recenzja
—
éra; Plynna zmia...  Za&nikanie Wypychanie Sc i ammie zibt Odstanianie  Wycinanie

Przejscie do tego slajdu

Rysunek 50. Typ przejscia slajdu w sekcji Przejscie dla tego slajdu we wstgzce

Przejscia w programie Microsoft PowerPoint
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Aby uruchomi¢ narzedzie przejdz do wstgzki Recenzja i wybierz opcje Sprawdz utatwienia

dostepu.
irzedzia gtéwne Wstawianie Projektowanie Przejscia Animacje Pokaz slajdow Recenzja
B a* Przetlumacz I p p P ap Fp
‘Spr.awdi B Jezyk v Ndwy bun PoPrzedni NaStep kaz
utatwienia dostepu komentarz komentarze v
Utatv/ienia dostepu  Szczegdtowe informacje Jezyk Komentarze

Rysunek 52. Narzedzie Sprawdz utatwienia dostepu w programie Microsoft

PowerPoint

Po wigczeniu narzedzia pojawi sie panel Utatwienia dostepu. W panelu pokazywane sa
wszystkie odnalezione przez automat btedy. Kazdy btgd mozna rozwina¢ oraz zapoznac sie z
Zalecanymi akcjami, ktére pozwolg na jego poprawienie. W panelu mozna réwniez odnalez¢

dodatkowe informacje informujace, dlaczego dany btad nalezy poprawic.

Utatwienia dostepu X
Wyniki inspekciji
Bledy

v Brak tytutu slajdu
Slajd 2 v
Slajd 3

Slajd 4
Slajd 5 3 Ustawjako tytut slajdu

Zalecane akcje

Sla!'d 6 33 Dodaj tytut slajdu
Slajd 7

Slajd 8 3 Dodaj ukryty tytut slajdu

Slajd 9
Slajd 11 Inne sugestie

Slajd I O Qowijecjz sje wiecej
<;Uirt 1

Rysunek 53. Panel Utatwienia dostepu z przykladowym btedem w programie

Microsoft PowerPoint
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