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Techniki tworzenia dostepnych dokumentow biurowych: Microsoft Word

Program Word zawiera wiele wbudowanych funkcji, ktére utatwiajg osobom o réznym stopniu
sprawnosci odczytywanie i tworzenie dokumentow biurowych. Udostepnia rowniez funkcje
Sprawdzanie dostepnosci, umozliwiajagcg wyszukiwanie elementow, ktére mogg powodowac

problemy dla oséb z niepetnosprawnosciami.
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Krok 1 Zaczynaj z dostepnym szablonem

Tworzenie wszystkich dokumentow biurowych zaczyna sie od szablonu. Szablony moga by¢ bardzo

proste, jak pusta strona, i ztozone, jak prawie kompletny dokument z tekstem, grafikg i innymi
tresciami.

Poniewaz szablony stanowig punkt wyjscia dla wielu dokumentdw, ich dostepnos¢ ma kluczowe
znaczenie. Jesli nie masz pewnosci, czy szablon jest dostepny, sprawdz przyktadowy dokument
utworzony przy uzyciu szablonu

Domysinym szablonem dla nowych dokumentow programu Word 2016 jest pusta strona.

Podstawowa instalacja proponuje rowniez wiele innych szablondw dokumentéw biurowych. Czesto
sg one dostepne. Ale nie zawsze.

Mozliwe jest rowniez tworzenie wtasnych dostepnych szablonow. Program domysinie dodaje je do
kategorii Osobiste i zapisuje je w katalogu Dokumenty / Niestandardowe szablony pakietu Office.
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Aby utworzy¢ dostepny szablon:

1. Utwdrz nowy dokument (z domysinego pustego lub innego szablonu)

2. Zastosuj odpowiednie techniki dostepnosci opisane w tym dokumencie
3. Po zakonczeniu sprawdz dostepnosé dokumentu

2. Przejdz do opcji menu: Plik > Zapisz jako

s.  Wybierz Szablony

6. Na liscie Zapisz jako typ wybierz Szablon programu Word (*.dotx)
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@I Zapisywanie jako X
« v, 4 « Dokumenty > Niestandardowe szablony pakietu Office v O | Przeszukaj: Niestandardowe sz.. R

Organizuj v Nowy folder = ~ 0
poradniki ” Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar

SHURIIESony @) Muzeum - Uchwata.dotx 080520162142  Szablon programu. 18 KB

[0 Microsoft Word @] Muzeum Dostepny szablon.dotx 01.07.2016 23:03 Szablon programu.. 18 KB

) ﬂ:%ﬂ Muzeum -Sprawozdanie.dotx 08.05.2016 22:20 Szablon programu... 36 KB

B Pulpit @ Zarzadzenie_DM.dotx 11.06.2016 11:04 Szablon programu... 35 KB

& OneDrive - Fund
& OneDrive - Persc
2 Stefan Wajda

= Ten komputer
e A >
—
Nazwa pliku: | instrukcjaldotx w
Zapisz jako typ: ’_Szablon programu Word (*.dotx) v

Autorzy: Stefan Wajda Tagi: dostepnosc

[] Zapisz miniature

A Ukryj foldery Narzedzia v Zapisz I l Anuluj
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7. W polu Nazwa pliku wpisz nazwe szablonu.

Porada: Uzycie opisowej nazwy pliku (np. ,,Dostepny szablon notatki”) moze utatwic
znajdowanie dostepnych szablonow.

7. Pole Tagi mozesz wypetni¢ opisujgcymi szablon frazami, ktére zawierajg stowo ,,dostepnos¢”,
co poprawi wykrywalnosc szablonu jako spetniajgcego wymogi dostepnosci.

s. Wybierz Zapisz
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Aby wybrac¢ dostepny szablon:

Wykonuj te kroki tylko wtedy, jesli dysponujesz juz dostepnym szablonem (np. zapisanym wczesniej). W
przeciwnym wypadku, po prostu utwoérz nowy dokument (pusty).

1. Przejdz do pozycji menu: Plik > Nowy.

2. Wybierz kategorie Osobiste.

3. Whybierz z listy dostepny szablon.
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instrukcja.dotx - Word

©

B \Oowy

Nowy

Otwérz | Wyszukaj szablony online p‘

Zapisz Sugerowane wyszukiwania: Biznes Osobiste Zestawy projektow Przemyst Edukacja Wydarzenie Listy

Zapisz jako

PROPONOWANE  OSOBISTE

Zapisz jako
Adobe PDF

Drukuj

Udostepnij

Eksportuj

Zamknij

Muzeum - Uchwata Muzeum -Sprawozdanie Muzeum Dostepny sza...




Fundusze " . .
i Europejskie Rzeczpospolita OalowSle. Unia Europejska

Program Regionalny - Polska serce Polski Europejski Fundusz Spoteczny

Szkolenie wspotfinansowane ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego

1. Zostanie wyswietlony nowy dokument oparty na szablonie. Jesli wybierzesz dostepny szablon, dokument
bedzie w tym momencie dostepny.

2. Po dodaniu tresci (na przyktad tekstu, obrazow, etc.), upewnij sie, ze dokument jest dostepny.
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Krok 2. Oznacz jezyk dokumentu i czesci

Aby technologie wspomagajace (np. czytniki ekranu) byty w stanie przedstawi¢ dokument doktadnie, nalezy wskazaé naturalny
(ludzki) jezyk dokumentu. Jesli w akapicie lub zaznaczonym teks$cie uzywany jest inny jezyk naturalny, nalezy to rowniez wyraznie
wskazac.

Aby zmieni¢ domysliny jezyk:
1.  Przejdz do pozycji menu: Plik
2. Wybierz Opcje z listy w lewym okienku
3.  Wybierz opcje Jezyk z listy po lewej stronie okna dialogowego Opcje

W obszarze Wybieranie jezykow edycji, wybierz jezyk edycji, ktdrego chcesz uzyc.
Uwaga: aby dodaé jezyk edycji, wybierz jezyk z rozwijanej listy oznaczonej [Dodaj dodatkowe jezyki edycji]
4. Wybierz Ustaw jako domysiny

5. Zamknij wszystkie dokumenty Office i otwdrz je ponownie, aby zmiany zaczety obowigzywac




Fundusze : : :
Europejskie Rzeczpospolita Oazowsze 2 Unia Europejska

Program Regionalny - Polska serce Polski Europejski Fundusz Spoteczny

Szkolenie wspotfinansowane ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego

Ogdlne ,‘ﬁ‘.’* D3 i 3
A‘T“ Ustawianie preferencji jezykowych pakietu Office

Wyswietlanie

Sprawdzanie Whybieranie jezykow edycji
Zapisywanie Dodaj kolejne jezyki edycji dokumentow. Jezyki edycji okresdiaja funkcje specyficzne dia danego jezyka, takie jak stowniki, W
sprawdzanie gramatyki i sortowanie.
ngyk Jezyk edycji IUldad klawiatury ISprawdzanie (pisownia, gramatyka...)
Utatwienia dostepu Polski <domysiny> Wiaczony '3 Zainstalowane
ABC =
Angielski Zjed Niewta: 4 Zainstalowane
T ngielski (Stany Zjednoczone) iewtaczon A\;
Angielski (Zjednoczone Krélestwo) Niewlaczony + Zainstalowane
Dostosowywanie Wstazki
Pasek narzedzi Szybki dostep ‘ [Dodaj dodatkowe jezyki edycjil v
Dodatki [] Powiadom mnie, kiedy nalezy pobra¢ dodatkowe narzedzia sprawdzajace

Geptrum zaufania Wybieranie jezyka interfejsu uzytkownika

Ustaw kolejnosc jezykow dla przyciskow, kart i Pomocy*V

Jezyk wy$wietlania | Jezyk Pomocy

1. Zgodny z systemem Mi ft Wind domy J N 1. Zgodny z jezykiem wyswietlania <domysiny> a

2. Polski — 2. Polski —
-] =]

< | [

&) Jak uzyskac wiecej jezykéw wyswietlania i Pomocy z witryny Office.com?

OK | ‘ Anull{jv
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Word ma mechanizm, ktory automatycznie wykrywa jezyk tekstu. Jesli wpiszesz fragment tekstu
w innym jezyku niz reszta dokumentu, Word powinien programowo oznaczy¢ odpowiedni jezyk
tego fragmentu tekstu.

Aby witgczy¢ automatyczne wykrywanie jezyka:
1. Przejdz do pozycji menu: Recenzja
2. W sekcji Jezyk wybierz przycisk Jezyk
3. Wybierz Ustaw jezyk sprawdzania

.. W oknie dialogowym Jezyk zaznacz pole wyboru Wykryj automatycznie jezyk
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Jezyk ? X

Oznacz zaznaczony tekst jako:

¥ Angielski (Stany Zjednoczone) A
¥ Angielski (Zjednoczone Krélestwo)

o

Afar (Dzibuti)

Afrikaans

Albaniski

Alzacki (Francja)

Ambharski v

Narzedzia sprawdzania pisowni i inne narzedzia korekcyjne

automatycznie uzywaja stownikow wybranego jezyka, o ile s3 one
dostepne.

[ ] Nie sprawdzaj pisowni ani gramatyki
Wykryj automatycznie jezyk

Ustaw jako domysine OK Anuluj ’
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Aby zastosowac jezyk bezposrednio do zaznaczonego tekstu:

1. Zaznacz tekst

2. Przejdz do pozycji menu: Recenzja

3. W sekcji Jezyk wybierz przycisk Jezyk

2. Wybierz Ustaw jezyk sprawdzania 5. Wybierz jezyk z listy w polu Oznacz zaznaczony tekst jako

5.  Wybierz OK




Fundusze Rzeczpospolita OGIOWSIG Unia Europejska
Er';l;l:rg :gll:l::ﬂy - Polska serce Polski' Europejski Fundusz Spoleczny

Szkolenie wspotfinansowane ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego

Jezyk

Oznacz zaznaczony tekst jako:

¥ Angielski (Republika Potudniowej Afryki) A
¥ Angielski (Singapur)

& Angielski (Stany Zjednoczone)

¥ Angielski (Trynidad)

¥ Angielski (Wyspy Karaibskie)

¥ Angielski (Zimbabwe)

Arabski (Algieria) v
Narzedzia sprawdzania pisowni i inne narzedzia korekcyjne
automatycznie uzywaja stownikéw wybranego jezyka, o ile s3 one
dostepne.

[ Nie sprawdzaj pisowni ani gramatyki
Wykryj automatycznie jezyk

Anuluj

‘ Ustaw jako domyslne l | OK I ‘
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Krok 3. Zapewnij teksty alternatywne dla tresci nietekstowych

Gdy korzystamy z obrazéw lub innych obiektéw graficznych, takich jak wykresy i diagramy, wazne jest, aby
upewnic sie, ze informacje, ktére zamierzamy przekazac przez obraz, bedg réwniez przekazane osobom,
ktdre obrazu nie widzg. Mozna to osiggngac przez dodanie do kazdego obrazu zwieztego tekstu
alternatywnego. Jesli obraz jest zbyt skomplikowany, aby go zwiezle opisa¢ w tekscie alternatywnym (np.
grafika artystyczna, schematy blokowe itp.), dodajemy krétka alternatywe tekstowga i dtuzszy opis.
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Wskazowki dotyczace pisania tekstu alternatywnego
Sprébuj odpowiedzie€ na pytanie ,jakie informacje przekazuje obraz?”.

Jesli obraz nie zawiera zadnych uzytecznych informacji, pozostaw tekst alternatywny
pusty.

Jesli obraz zawiera znaczacy tekst, powtorz go w tekscie alternatywnym lub w dtuzszym
opisie.

Tekst alternatywny powinien by¢ dos¢ krotki, zwykle zdanie lub krotka fraza, rzadko wiecej
niz dwa zdania.

Jesli konieczny jest diuzszy opis (np. do wykresu lub schematu), nalezy umiesc krotki opis
w tekscie alternatywnym (np. Podsumowanie trenddw) oraz szczegotowo przedstawic
tres¢ w diugim opisie (zobacz wskazowki ponizej).
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Wskazowki dotyczace pisania dtuzszych opisow

Nalezy stosowac dtugie opisy, gdy teksty alternatywne nie wystarczajg, aby odpowiedziec
na pytanie "jakie informacje przekazuje obraz?".

W niektorych sytuacjach, informacje bedg odzwierciedla¢ wyglad obrazu (na przyktad,
grafika artystyczna, detal architektoniczny, itp.). W takich przypadkach staramy sie opisac¢
obraz bez oddawania wtasnych odczuc czy zatozen.

Jednym ze sposobdw jest wyobrazenie sobie, ze opisujesz obraz innej osobie przez
telefon.

Alternatywnie, te samg informacje, ktéra przekazuje obraz, mozna uwzgledni¢ w tresci
dokumentu (w tekscie). W takim przypadku nie trzeba zapewnic tekstu alternatywnego dla
obrazow.
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Aby dodac tekst alternatywny do obrazow i obiektow graficznych:
1. Kliknij obiekt prawym przyciskiem myszy
2. Wybierz Formatuj obrazu... 3. Wybierz karte Uktad i wtasciwosci
3.  Wybierz z listy pod tg zaktadka opcje Tekst alternatywny
2.  Wypetnij pole Opis (nie pole ,Tytut”)

Zaleca sie umieszczanie tekstu tylko w polu opisu i pozostawianie pola tytutu pustego. Zapewni to
optymalng prace wiekszosci gtownych czytnikdw zawartosci ekranu, w tym Narratora. W przypadku
zawartosci audio i wideo, oprocz tekstu alternatywnego, nalezy dotgczy¢ napisy dla oséb niestyszacych i
niedostyszgcych.
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Formatowanie obrazu v X
H O

[ Pole tekstowe

4 Tekst alternatyw
Tytut "V

Opis

Demonstruje potozenie pol Tytut | Opis w sekcji Tekt alternatywny
okna dialogowego Formatowanie obrazu
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Krok 4. Unikaj elementéw ,,ptywajacych”

Niektére elementy (np. obrazy, obiekty, pola tekstowe) sg wstawiane do dokumentéw programu Word,
domyslnie stajg sie obiektem ,,srddliniowym”. Obiekty srédliniowe zachowujg swojg pozycje na stronie
wzgledem znaku w tekscie. Jest to korzystne dla uzytkownikéw technologii wspomagajgcych (np.
czytnikdow ekranu), poniewaz potozenie obiektu w porzgdku dokumentu jest jasne, wiec czytnik ekranu
moze odczytaé alternatywna tres¢ obiektu (np. pole opisu), gdy uzytkownik przenosi fokus klawiatury na te

pozycje.

Program Word zapewnia réwniez opcje ,,ptywania” tych elementdéw poza porzadkiem tekstu (Opcje
Zawijaj tekst - za tekstem, przed tekstem, przylegte, na wskros). Jest to problem, poniewaz pozycja obiektu
w dokumencie nie jest juz jasna, a czytnik ekranu czesto odczytuje tekst alternatywny z kontekstu, co moze
by¢ mylace. Tych opcji zawijania tekstu nalezy unikad.

Podobnie, unikaj umieszczania obiektow rysunkowych, takich jak strzatki, linie i ksztatty bezposrednio w
dokumencie (np. jako obramowania, w celu utworzenia diagramu). Zamiast tego utworz krawedzie za
pomocy narzedzi do uktadania strony i wstaw petne obiekty graficzne (np. obrazy).
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Aby zapobiec ,,ptywaniu” obrazu lub obiektu:

1. Wybierz obiekt

2. Przejdz do pozycji menu: Uktad

3.  Wybierz Potozenie z sekcji Rozmieszczanie 4. Wybierz opcje ROwno z tekstem
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Potozenie Zawijaj Przesun do Przesun  Okienko e;\Ob Tole
- tekst~ przodu - do tylu - zaznaczenia — > D O¢
Rowno z tekstem (czanie

. Z zawijaniem tekstu

CE
CE e
=5 |[= 5=

s Wiecej opgji uktadu...
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Krok 5. Uzywaj nagtéwkow

Dokumenty dtuzsze niz kilka akapitéw wymagajg strukturyzacji, aby utatwic czytelnikom ich zrozumienie.
Jednym z najprostszych sposobdw na to jest uzycie ,prawdziwych nagtdwkoéw”. Nagtowki, czyli srodtytuty,
stuzg do dzielenia dokumentu na mniejsze czesci ztozone z akapitow i sekcji.

Prawdziwe nagtowki sg czyms wiecej niz tylko pogrubionym czy powiekszonym albo wycentrowanym
tekstem; sg elementami strukturalnymi, ktére wyznaczajg kolejnosc¢ i poziom zagniezdzenia zawartosci,
zapewniajgc uzytkownikom technologii wspomagajgcych kolejnos¢ przegladania opartg na znaczeniu.

Wiekszos¢ ludzi skanuje tytuty i nagtowki stron, szukajgc stow kluczowych, ktére potwierdza, ze znalazty to,
czego szukaja.

Osoby korzystajgce z technologii wspomagajacych, np. czytnikdw ekrandéw, mogg szybko nawigowac po
strukturze dokumentu dzieki klawiszom skrotow lub przegladac strukture w specjalnym oknie.




Fundusze : " i
i Europejskie Rzeczpospolita (OalowSle. Unia Europejska

Program Regionalny - Polska serce Polski Europejski Fundusz Spoteczny

Szkolenie wspotfinansowane ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego

Wskazowki dotyczgce stosowania nagtowkoéw
. Uzywaj domys$inych styléw nagtowkow (,Nagtéwek”, ,Nagtowek 27, ..., ,Nagtowek 9”)

. Obstugiwanych jest dziewie¢ poziomow nagtéwkdéw. Pamietaj jednak, ze jesli zamierzasz konwertowac¢ dokument na HTML, to w HTML dysponujesz tylko 6
poziomami nagtowkow.

. Zagniezdzaj nagtowki prawidtowo w okreslonej, logicznej kolejnosci (np. stosuj kolejno style ,Nagtowek 17, ,Nagtowek 27, a nastepnie ,Nagtéwek 3”, a nie
najpierw ,Nagtéwek 3”, potem ,Nagtowek 17, a nastepnie ,Nagtowek 2”.).

. Nie opuszczaj poziomdéw nagtowkow.

. Najlepiej, jesli pod kazdym nagtéwkiem znajdzie sie tylko kilka akapitow.
Aby zastosowac nagtowki do zaznaczonego tekstu:

1.  Zaznacz tekst (wystarczy ustawic kursor w tekscie)

N

Kliknij prawym przyciskiem myszy* i wybierz opcje Style

3. Wybierz z listy styl nagtdwka (Nagtowek 1, Nagtowek 2 itd.)
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Aby zastosowad nagtowki za pomocg paska narzedziowego Style

1. Wybierz tekst

N

Przejdz do pozycji menu: Narzedzia gtdwne
3. W sekcji Style wybierz styl nagtéwka, ktdry chcesz zastosowad.

Uwaga: Mozesz przewijaé style wielu nagtéwkdéw za pomoca strzatek po prawej stronie sekcji Style. Mozesz rowniez zmienic projekt stylu, wybierajgc przycisk Zmien style po
prawej stronie.

Aby zmodyfikowac style nagtowkow:

1. Przejdz do pozycji menu: Narzedzia gtéwne

2. W sekgji Style kliknij prawym przyciskiem myszy* styl, ktéry chcesz zmodyfikowac z Galerii stylow
3. Wybierz Modyfiku;j

4. W oknie dialogowym Modyfikowanie stylu wprowadz zgdane zmiany w charakterystyce stylu

5. Wybierz OK
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Modyfikowanie stylu ? X
Whdcwosa
Narwa: Nagldwek 3
Typ stylu: Pokyczone (akapit i znak) ~]
Styl na podstanie: T Normalny

Styl nastepnege akapitu: 2 Nagiowek 3

Formatowanse

| |

cawrvgpage] 6 V) B 7 U |

= = - = = Ia {a €

9=

u

W sekcji Style kliknij prawym przyciskiem myszy* styl, ktory cheesz zmodyfikowac
z Galerii stylow

.memkb: (Domysiny) +Nagldwki (Calibri Light), 14 plt. Kolor czaionks: Niebeesk, Odstep
Prred: Automatycanie

Po: Automatycznee, Poziom 3, Styk Polgczony, Pokal w golers stylow, Priorytet: 10
Normadny

Na podstawie:

(4] podaj do gaterii stytow ] automatycanie alauatay

@) Tylko w tym dokumengie ) W nowych dokumentach na podstawse tego szablomy
formatuy v

[oe 10 o
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Dodanie stylu nagtowka, ktérego nie ma na liscie:

Czasami potrzebnego poziomu nagtdwka nie ma na listach opisanych powyzej. Na przyktad lista
moze zawierac ,Nagtowek 1” i ,Nagtowek 27, ale nie bedzie na niej stylu ,,Nagtowek 3”. W takim
przypadku nadal mozna zastosowac styl wbudowany:

1. Wybierz tekst

2. Przejdz do pozycji menu: Narzedzia gidowne

3. W sekcji Style wybierz strzatke, aby rozwingc liste opcji styléw.

a.  Wybierz Zastosuj style

s. W polu Nazwa stylu wprowadz styl nagtéwka (,Nagtéowek 1” do ,,Nagtéwek 9”)

6. Wybierz przycisk Zastosuj
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AsBbCcDd AaBbCeDe AaBbCcDd AaBbCc AaBb AaBbC AaBbCel zssbicnd /—\aB

T Normainy! Pogrubjen.. ¥ Bezodst., Naglowek. Naghowek. Neglowek. Nagidwek. Naghowei Tytut

AaBbCcD AoBbCcDd AaBbCCDd AoBbCcDd AaBbCcDd  AatbCcDd  AABRCCDD AABSCCOD AaBbCeDe

Podtytul Wyrdznie Uwydatni Wyrdzne. Cytat Cytatinte..  Odwolan. Odwolam.  Tytul ksig2

. AaBbCcDd

T Akapit 2 ..

L
1 ‘A Utworz syl

A{ Wyezyié formatowanie

Stosowanie stylow v X
Nazwa s!yfu

N.WK 3 . v
[:zasxcsrt:; ﬂononﬂ;{l Modyfikul.. A

ivi Autowuzupeinianie narw styldw
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Krok 6. Uzywaj wbudowanych funkcji strukturyzacji dokumentu

6.1 Tabele

Podczas korzystania z tabel, wazne jest, aby upewnic sie, ze sg one jasne i odpowiednio
skonstruowane. To pomaga wszystkim uzytkownikom lepiej zrozumiec¢ informacje w tabeli i
pozwala technologiom wspomagajgcym (np. czytnikom ekranu) zapewnic kontekst, dzieki
ktéremu informacje w tabelach moga byc¢ przetwarzane w sensowny sposob.
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Wskazowki dotyczace tabel:

. Uzywaj tabel tylko dla danych tabelarycznych, a nie do formatowania jak np. do symulowania podziatu na kolumny.

. Uzywaj ,prawdziwych tabel” zamiast tekstu sformatowanego za pomoca klawisza TAB lub spacji tak, by wygladat jak tabela. Takie ,tabele” nie beda
rozpoznawane przez technologie wspomagajgce.

. Buduj proste tabele, unikaj scalania komorek. Dziel ztozone zestawy danych miedzy mniejsze odrebne tabele wszedzie, gdzie jest to mozliwe.

. Jesli tabele sg podzielone na strony, zawsze ustawiaj wyswietlanie nagtéwka na gérze kazdej strony. Ustawiaj rowniez dzielenie na strony pomiedzy
wierszami a nie w srodku wierszy.

. Twoérz streszczenia (podsumowania) istotnych tresci tabeli. Wszelkie uzyte skréty powinny by¢ w streszczeniu wyjasnione.

. Podpisy i streszczenia tabel powinny odpowiedzie¢ na pytanie ,.co jest celem tabeli i jak dane tabeli sg zorganizowane?” (np. ,Przyktadowe zamodwienie z
oddzielnymi kolumnami na nazwe, cene i ilos¢”).

. Komorki tabeli powinny by¢ oznaczone jako nagtowki tabeli, jesli stuzg one jako etykiety pomagajgce interpretowac inne komorki tabeli.

. Etykiety w nagtéwkach tabeli powinny by¢ zwiezte i jasne.
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Aby wstawic tabele:

1. Przejdz do pozycji menu: Wstawianie
2. W sekcji Tabele wybierz Wstaw tabele

3. Wybierz Liczbe kolumn i Liczbe wierszy, ktore chcesz mie¢ w swojej tabeli

2.  Wybierz przycisk OK
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Wstawianie tabeli ? X
Rozmiar tabeli
Liczba kolumn: r_ %
Liczba wierszy: ‘2 E
Zachowanie autodopasowania
@ Stata szerokosc¢ kolumn: ‘Auto E
O Autodopasowanie do zawartosci
O Autodopasowanie do okna
] Zapamietaj rozmiary nowych tabel
oK Anuluj
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Aby ustawi¢ wiersz nagtéwkowy:

1. Umies¢ kursor w gornym wierszu tabeli, ktéry chcesz ustawic jako wiersz nagtéwkow
2. Kliknij prawym przyciskiem myszy*

3.  Wybierz pozycje Wtasciwosci tabeli

2. Wybierz karte Wiersz

s. Zaznacz pole wyboru Powtorz jako wiersz nagtdwka na poczatku kazdej strony .

Lub wybierz t3 opcje na wstgzce UKLAD
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6.2. Listy

Podczas tworzenia list wazne jest, aby sformatowac je jako ,,prawdziwe

Iisty”. W przeciwnym razie technologie WSPOMagajgce zinterpretuja
twojg liste jako serie krotkich oddzielnych akapitow zamiast spojnej listy

powigzanych elementow.
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Aby utworzyc liste uporzgdkowang lub nieuporzagdkowang:

1. Przejdz do pozycji menu: Narzedzia gtéwne

2. W sekcji Akapit wybierz ikone Punktory, aby utworzy¢ liste nieuporzgdkowang lub wybierz ikone
Numerowanie, aby utworzy¢ liste uporzagdkowang Aby zmodyfikowac styl Iisty:

3. Przejdz do pozycji menu: Narzedzia gtowne

4. W sekcji Akapit wybierz strzatke obok ikony Punktory dla listy nieuporzgdkowanej lub wybierz strzatke obok
ikony Numerowanie dla listy uporzagdkowanej

5.  Wybierz opcje Zdefiniuj nowy punktor..., aby utworzy¢ nowy format listy nieuporzgdkowanej lub wybierz
opcje Definiuj nowy format numeracji..., aby utworzy¢ nowy format listy uporzgdkowane;j

6. W oknie dialogowym Definiowanie nowego punktora lub w oknie Definiowanie nowego formatu numeracji
wybierz charakterystyke listy 5. Wybierz OK
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6.3 Kolumny

Uzyj funkcji Kolumny, aby umiescic¢ tekst w kolumnach.

Kolumny mogg stanowi¢ wyzwanie dla niektérych uzytkownikéw niepetnosprawnych (np. oséb
uzywajacych lup), zastandw sie, czy uktad kolumn jest naprawde potrzebny.
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6.4 Podziat strony

Rozpoczynaj nowg strone, wstawiajac znaku podziatu strony zamiast powtarzania znaku nowego
akapitu (naciskania klawisza ENTER).
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Aby dodaé podziat strony:

1. Przejdz do pozycji menu: Ukfad
2. W sekcji Ustawienia strony wybierz strzatke obok ikony Znaki podziatu
3. Wybierz typ podziatu, ktory chcesz dodac.

Podziaty stron sg uzywane do rozpoczynania nowej strony z tym samym uktadem (orientacja
strony, nagtéwki, numeracja stron itp.).

Podziaty sekcji sg uzywane, jesli chcesz rozpoczgé nowg sekcje dokumentu o innym ukfadzie
strony.

By rozpoczgc kolejng czes¢ dokumentu od nowej strony mozesz uzy¢ klawisza Ctrl + Enter.
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6.5 Uzywaj kreatora spisu tresci

Stworzenie indeksu lub spisu tresci, aby przedstawic¢ konspekt zawartosci dokumentu
biurowego, moze zapewnié¢ wygodny sposob przemieszczania sie miedzy dziatami i sekcjami
dokumentu.

Najlepszym sposobem wygenerowania spisu tresci jest zastosowanie wstepnie zdefiniowanych stylow

nagtdéwkéw (np. ,Nagtdéwek 17, ,Nagtdwek 2", ,Nagtdwek 3”), jak opisano powyzej, do nagtowkow, ktére
chcesz uwzgledni¢ w spisie tresci. Po zastosowaniu tych styldw mozna utworzy¢ spis tresci.

Uwaga: Jesli nie chcesz, aby gtéwny tytut dokumentu pojawiat sie w wygenerowanym spisie
tresci, oznacz go stylem ,Tytut”.
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Aby wstawi¢ spis tresci:

1. Umies¢ kursor w dokumencie, w ktdrym chcesz utworzyc¢ spis tresci

N

Przejdz do pozycji menu: Odwotania
3. W sekcji Spis tresci wybierz Spis tresci

4.  Wybierz styl, ktérego chcesz uzy¢ Aby zaktualizowac spis tresci:
a. Zaznacz spis tresci

b. PrzejdZ do pozycji menu: Odwotania

c. W sekgcji Spis tresci, wybierz przycisk Aktualizuj spis
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6.6 Numerowanie stron

Numeracja stron dokumentu utatwia czytanie i edytowanie dokumentu oraz nawigowanie po jego zawartosci. Dla uzytkownikéw technologii wspomagajgcych moze stanowié
cenny punkt odniesienia w dokumencie.

Aby wstawi¢ numery stron:
1. Przejdz do pozycji menu: Wstawianie
2. W sekcji Nagtéwek i stopka wybierz Numer strony
3. Wybierz, gdzie chcesz wstawi¢ swoje numery stron

4.  Wybierz styl numeru strony, ktérego chcesz uzy¢ Aby sformatowac numery stron:
a. Przejdz do pozycji menu: Wstawianie

b. W sekcji Nagtéwek i stopka wybierz Numer strony 3. Wybierz opcje Formatuj numery stron...

c. W oknie dialogowym Format numeru strony wybierz charakterystyke formatu strony, z ktérego chcesz skorzystac.
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6.7 Tytut dokumentu

Jesli planujesz przekonwertowac¢ dokument na HTML lub PDF, powinien on miec
opisowy i znaczacy tytut.

Aby zmienic¢ tytutf biezgcego dokumentu:

1. PrzejdZ do pozycji menu: Plik
2. Wybierz Informacje z listy w lewym okienku

3. W prawym panelu okna wybierz pole tekstowe Tytut i wprowadz odpowiedni tytut

Pamietaj, ze Tytut zdefiniowany we wtasciwosciach jest inny niz nazwa pliku.
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Krok 7. Tworz dostepne wykresy

Mozna uzy¢ wykreséw, aby dane byty bardziej zrozumiate dla niektérych odbiorcow. Ale wazne jest, aby sie upewnic, ze wykres jest tak
dostepny dla wszystkich odbiorcéw, jak to tylko mozliwe.

Wskazéwki dotyczgce wykresow

Wszystkie podstawowe wzgledy dostepnosci, ktore majg zastosowanie do reszty dokumentu, muszg by¢ rowniez

zastosowane do wykresow i elementow wewngtrz wykreséw. Na przyktad, by przekazywac tresci za pomocg ksztattu i
koloru, a nie tylko koloru.

Podczas tworzenia wykresow liniowych, uzyj opcji formatowania do tworzenia réznych rodzajéw linii przerywanych, aby
zapewnic czytelnos¢ uzytkownikom, ktorzy nie odrézniajg kolorow.

Podczas tworzenia wykresow stupkowych, pomocne jest zastosowanie tekstur zamiast kolorow, aby odréznic stupki.

Upewnij sie, ze zawarto$C wykresu jest odpowiednio oznaczona, aby dac¢ uzytkownikom punkty odniesienia, ktére pomogag
im poprawnie interpretowac informacije.

Rozwaz podanie danych, ktore zostaty uzyte do utworzenia wykresu, w formie tabelarycznej (na przyktad jako dodatek).
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Krok 8. Spraw, by zawarto$s¢ mozna tatwiej zobaczyc

8.1 Format tekstu
Podczas formatowania tekstu, zwtaszcza gdy tekst bedzie prawdopodobnie drukowany:

Uzywaj czcionek o rozmiarach od 12 do 18 punktéw dla tekstu gtbwnego.

Uzywaj standardowych wyraznych czcionek z tatwo rozpoznawalnymi wielkimi i matymi literami. Czcionki bezszeryfowe (np.
Verdana, Helvetica, Arial) sg zazwyczaj tatwiejsze do odczytania na ekranie niz czcionki szeryfowe (np. Times New Roman,
Garamond).

Uzywaj czcionki o normalnej wadze, zamiast czcionek pogrubionych lub jasnych.

Uzywaj oszczednie pogrubionych czcionek dla podkreslenia waznosci tresci.

Unikaj duzych ilosci tekstu sformatowanych majuskutami (wielkimi literami) albo czcionkg pochylong lub podkreslong.

Uzywaj normalnych lub zwiekszonych odstepow miedzy znakami, zamiast skondensowanych.

Unikaj animaciji lub przewijania tekstu.
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Aby zmieni¢ rozmiar tekstu dla domysIinego stylu:
1. Przejdz do pozycji menu: Narzedzia gidwne
2. W sekgcji Style kliknij prawym przyciskiem myszy* styl, ktéry chcesz zmodyfikowac
3. Wybierz Modyfikuj styl

2. W obszarze Formatowanie w oknie dialogowym Modyfikuj wybierz odpowiedni rozmiar czcionki

5.  Wyjdz za pomocg OK
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Modyfikowanie stylu ? B
Wiasciwosci
Nazwa: ‘
Typ stylu: EI
Styl na podstawie: [ T Normalny E‘
Styl nastepnego akapitu: ‘ T Normalny Aby El

Formatowanie

<]

|calir rest podstev] [ 125]| B I

1]
3
il

-

il
il
1
v
1l

Aby zmieni¢ rozmiar tekstu dla domysinego stylu:

|Czcionka: 12,5 pkt, Kolor czcionki: Kolor niestandardowy (RGB(73;73;73)), Odstep A
Przed: 8 pkt
Po: 6 pkt, Razem z nastepnym, Poziom 4
Desen: Przezroczysty (Bialy), Styl: Pokaz w galerii stylow

Dodaj do galerii stylow O Automatycznie aktualizuj
(O] Tylko w tym dokumencie Ow nowych dokumentach na podstawie tego szablonu

oK | | Anuluj

! Formatuj v ‘
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8.2 Zastosuj wystarczajacy kontrast

Wizualna prezentacja tekstu i obrazow z tekstem powinna mieé wspodtczynnik kontrastu tekstu do tta wynoszacy
co najmniej 4,5 : 1. Oto kilka przyktadow tekstu na biatym tle, ktére pomogg Ci okresli¢ kontrast:

Bardzo dobry kontrast (tekst = czarny, tto = biate, wspdtczynnik = 21 : 1)
Dopuszczalny kontrast (tekst = #767676, tto = biate, wspotczynnik = 4,54 : 1)
Niedopuszczalny kontrast (tekst = #AAA, tto = biate, wspotczynnik = 2,32 : 1).

Zawsze uzywaj jednolitego koloru dla tta tekstu, a nie tekstury.

Za pomocg narzedzia Sprawdzanie utatwien dostepu przeanalizuj dokument i znajdz przypadki niewystarczajgco
kontrastowych kolordw. To narzedzie sprawdza teraz dokumenty pod kgtem koloru tekstu wzgledem tta koloru
stron, tet komérek tabel, wyrdznienia, koloru wypetnienia pdél tekstowych, cieniowania akapitéw, wypetnienia
ksztattow i grafik SmartArt, nagtowkow i stopek oraz linkéw.



https://support.office.com/pl-pl/f1/topic/sprawdzanie-u%C5%82atwie%C5%84-dost%C4%99pu-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f
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8.3 Unikaj powotywania sie na kolor lub cechy zmystowe

W instrukcjach stuzgcych zrozumieniu tresci i i obstugi zawartosci nie nalezy polegac wytgcznie na cechach
sensorycznych, takich jak kolor lub ksztatt elementdw tresci. Oto dwa przyktady:

Nie sledz zmian, zmieniajgc po prostu kolor edytowanego tekstu. Zamiast tego uzyj funkcji
,oledz zmiany” w programie Word.

Nie rozrdzniaj obrazow, odnoszgc sie do ich wygladu (np. ,wiekszy od drugiego”). Zamiast tego
oznacz kazdy obraz numerem i uzywaj w odwotaniach numeru.
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8.4 Unikaj uzywania obrazéw tekstu

Przed uzyciem obrazu do prezentacji tekstu (na przyktad, w celu zapewnienia okreslonej kombinacji
czcionki lub koloru) zastandw sie, czy mozesz osiggngc¢ ten sam efekt, stylizujgc ,,rzeczywisty tekst”. Jesli
nie jest to mozliwe, bo np. logo zawiera stylizowany tekst, nalezy zapewni¢ dla obrazu tekst alternatywny,
zgodnie z technikami wymienionymi powyze;.
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8.5 Stosuj wystarczajace odstepy w tekscie

Aby zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ odstepy miedzy zdaniami i akapitami:

1. Zaznacz tekst.

2. Wybierz karte Narzedzia gtdwne

3. W prawym dolnym rogu grupy Akapit wybierz przycisk Wiecej Zostanie otwarte okno dialogowe Akapit
z wysSwietlong kartg Wciecia i odstepy W obszarze Odstepy wybierz odpowiednie opcje odstepow
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Akapit

Weiecia i odstepy Podzialy wiersza i strony
Ogdlne
wyrgwnanie: | TR - |

Poziom konspektu: [Tekst podstawowy Domyslnie zwiniete

Weciecia
Z lewej: ’0 cm Specjalne: o:
Z prawej: ?O cm

D Weiecia lustrzane

Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Podglad

i.Wysuniecie E i0,63 cm 7?

Odstepy
Przed: '0 pkt > Interlinia: Co:
Po: ’8 pkt =] i Pojedyncza EI ‘7

W prawym dolnym ragu grupy Akapit wybierz preycisk Wigcej.
Zostanie atwarte okno dislogowe Akapit 2 wydwietiang kartg Weigcia i odstepy.

Tabulatory... [ ’ Ustaw jako domysine ‘ | oK | ‘

Anuluj

|
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8.6 Nie dziel automatycznie wyrazow

Program Word, podobnie jak inne procesory tekstu, oferuje funkcje automatycznego dzielenia wyrazéw.
Jest to przydatna funkcja w materiatach drukowanych, pozwala zaoszczedzi¢ miejsca i rOwnomiernie
rozmieszczac¢ tekst w wyjustowanych wierszach (wyréwnanych do lewej i prawej strony). Ale w
dokumentach biurowych lepiej wystrzegac sie justowania tekstu do lewej i prawej strony. Z tego samego
powodu lepiej jest wytgczy¢ funkcje automatycznego dzielenia wyrazéw.

Cate wyrazy czyta sie o wiele fatwiej niz wyrazy dzielone. A ponadto dzielenie wyrazow powoduje btedy w
dokumentach wyeksportowanych do PDF — znaki przeniesienia (-) sg traktowane jako nieotagowane. Gdy
uzytkownik czytnika ekranu porusza sie po dokumencie za pomocg klawiszy strzatek, program zatrzymuje
sie w sposob niekontrolowany przed znakiem ,-”, powodujgc rozproszenie uwagi uzytkownika.
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Aby wytgczy¢ funkcje automatycznego dzielenia wyrazéw:

1.  Wybierz z menu pozycje Narzedzia giowne
2. Wopisz w okienku Wyszukaj stowo , Dzielenie” jako wyszukiwang fraze

3. Rozwin opcje Zmien sposob dzielenia wyrazow

bé  Zmier sposob dzielenia wyraz.. » v  Brak

a. Zaznacz opcje Brak

|
@ Uzyskaj pomoc na temat .Dzi.. » Automatyczne
|

0 Inteligentne wyszukiwanie ,Dz... Reczne

be Opcje dzielenia wyrazow..
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Albo

1. Wybierz pozycje Opcje dzielenia wyrazéw

2. W okienku Dzielenie wyrazéw usun zaznaczenie opcji Dziel wyrazy automatycznie

Dzielenie wyrazow ? X

[]:Dziel wyrazy automatycznie:
Dziel wyrazy pisane WERSALIKAMI

Strefa dzielenia wyrazow: ’ { ‘3‘

v
Ogranicz kolejne przenoszenia do: |Bez ogr. =

Recznie... ‘ | oK | ‘ Anuluj ‘
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Krok 9. Twdrz fatwo zrozumiatg zawartosé

9.1 Pisz jasno

O ile to mozliwe, pisz jasno krotkimi zdaniami.
Wyjasniaj znaczenie akronimow i skrotow.

Unikaj nadmiernego ,przetadowania” dokumentu - korzystaj z duzej ilosci biatej przestrzeni i
unikaj zbyt wielu réznych koloréw, czcionek i obrazow.

Jesli jakas zawarto$¢ powtarza sie na wielu stronach w dokumencie lub w zestawie
dokumentow (np. nagtowki, stopki etc.), to powinna ona wystgpi¢ konsekwentnie za kazdym
razem, gdy zostanie powtorzona.
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9.2 Zapewnij kontekst dla hipertaczy

Hipertacza sg bardziej skuteczng pomoca w nawigacji, gdy uzytkownik rozumie prawdopodobny efekt
skorzystania z tgcza. W przeciwnym razie uzytkownicy zmuszeni sg korzystaé z metody préb i btedow, aby
znalezé to, czego potrzebujg. Aby utatwic¢ uzytkownikowi zrozumienie efektu wyboru tgcza, nalezy upewnié
sie, ze odnosnik ma sens, gdy odczytujemy go w kontekscie otaczajgcego tekstu.




Fundusze : " i
i Europejskie Rzeczpospolita (OalowSle. Unia Europejska

Program Regionalny - Polska serce Polski Europejski Fundusz Spoteczny

Szkolenie wspotfinansowane ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego

Aby dodaé odnosniki za pomocg znaczacego tekstu:

1. Wohpisz (lub wklej) adres internetowy i naci$nij spacje lub ,,Enter”, aby przeksztatci¢ go w tacze
internetowe

2. Zaznacz tacze i kliknij prawym przyciskiem myszy*

3.  Wybierz Edytuj hipertacze

a. Wohpisz tres¢ odnosnika w polu Tekst do wyswietlania
5. Wybierz OK

Porada: Dodaj podkreslenie do tekstu odnosnika oznaczonego kolorem. Dzieki temu osoby, ktore nie
rozrozniajg kolorow, beda wiedziaty, ze tekst zawiera link, nawet jesli nie zobaczg koloru.
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Edytowanie hipertacza ? X
Pofacz z: Gekgt do wyswietlenia: ‘Kuz’nia Dostepnych Stron ‘ l Etykietka ekranowa...
. : : . 5
Istniejacy plik lub Szukaj w: Niestandardowe szablony pakietu Office ’ | ‘@’ ‘ ‘
strona sieci Web @ accessibility.potx (2 Zakfadka...
$ Biezacy folder || accessibility2.potx
Misicaw tym @ accessibility3.potx Ramka docelowa...
dokumencie [@:| accessibility31.potx
) -S-t"l"’:jy @:| instrukcja.dotx
(& Przegiacant | M=l Muzeum - Uchwata.dotx
Utworz nowy "
Sbaaa - ﬂ;jyj Muzeum Dostepny sza-blon.dob(
Niedawno || Muzeum -Sprawozdanie.dotx
uzywane pliki |55 pogrecznik-szkoleniowca_A2.dot
-".f, - . - a1 B X
Adres e-mail @res: ;http://dostepny{joomla.pl/ i v | \' Usun facze
B 4
OK Anuluj
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Krok 10. Sprawdz dostepnosc

Jesli chcesz sprawdzi¢ dostepnos¢ swojego dokumentu lub szablonu, Word oferuje funkcje
,Sprawdz utatwienia dostepu”, aby przejrze¢ dokument pod katem zestawu mozliwych
problemoéw, ktére uzytkownicy z niepetnosprawnosciami mogg napotka¢ w Twoim dokumencie.

Wazna uwaga: Narzedzie Sprawdz utatwienia dostepu moze nie wykry¢ wszystkich rodzajow
probleméw z dostepnoscia. Na przyktad moze stwierdzié, ze brakuje tekstu alternatywnego, ale

nie moze stwierdzié, czy tekst alternatywny jest poprawny. Nie sprawdza rowniez niektérych
wymogow dostepnosci, w tym kontrastu kolorow.
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Narzedzie Sprawdz utatwienia dostepu klasyfikuje problemy jako

Btad — zawartosc utrudnia lub uniemozliwia zrozumienie pliku osobom
niepetnosprawnym

Ostrzezenie — zawartosc najczesciej, ale nie zawsze, utrudnia zrozumienie pliku
osobom niepetnosprawnym

Wskazowka — zawartosc, ktérg mogg zrozumie€ osoby niepetnosprawne, ale moze
byC zorganizowana lub przedstawiona lepigj
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Aby skorzysta¢ z narzedzia ,,Sprawdz utatwienia dostepu”:

=

Upewnij sie, ze plik jest zapisany jako DOCX (starsze pliki DOC nie sg zgodne z modutem sprawdzania).
2. Przejdz do pozycji menu: Plik
3. Wybierz Informacje w lewym panelu okna

a. Zaznacz liste rozwijang Wyszukaj problemy

s.  Wybierz pozycje Sprawdz utatwienia dostepu
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Technika 9 Tworz,

. formacie

Nowy

Technika_9_Tworz_zrozumiala_zawartosc
E:» _do_pracy » _BIP » _szkolenle_dostepnosc » 1_kursy » poradniki » instrukgye_word

Otworz

Chron dokument

} Okratl, jakie typy 2rmuan Inne osoby moga wprowadzas w blezacym dokumencie.
Chiofh

dokument -

Inspekcja dokumentu

Przed opublikowaniem tego pliku we2 pod uwage, 2e 28wWiera on nastepujgce
idormacye:

B Wiaschwoscl dokumentu | nazwa autora

;]' Przeprowadz inspekcje dokumentu

S Sprawds dolument w posrukiwaniu uikrytych whadciwesa lub Inasprawnych
Informac)i asobistych,

Zaminij == VAT

L . Sprawds ulatwienia dostepu

© Sprawdi czy w dokumencie znajduje si¢ Zawartosé, kidra

Koo moze by¢ trudna do odczytana dia osab niepelnasprawnych.

% Sprawdi zgodnosé

Jd - Wyszuka) tunkcie nicobsIuQIwane DIZez starsze werse
programu Word

Opinia

Opcje
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6. Otworzy sie panel Sprawdzanie utatwien dostepu, przedstawiajacy wyniki
inspekcji

2. Przejdz do pozycyi menu: Plik Sprawdzanie U*atWieﬁ dostepu v X
Wyniki inspekeji
Blydy -~
4 Brak tekstu alternatywnego
Obraz 51
Obraz 57
Obraz 58
Obraz 2
Obraz 47
Obraz 45
Obraz 59
Obraz 43
Obraz 60
Obraz 40
Obraz 65

3. Wybierz Informacje w lewym panelu okna
4. Zaznacz liste rozwijanq \@:ukai problemy

=

5. Wybierz pozycj¢ SprawdZ ufatwienia dostepu
1% =

Informacje Informacje dodatkowe v
Techreka 9. Tworz arozumiala_zawactos: R(Zﬂz:dﬂ'!eu’ss{ o ytatwianiu dszs!s:n:! do dokumentow

6, Otworzy sig panel Spraw?zanie utatwien dos(epu(,) I
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. Wybierz konkretny problem, aby wyswietlic Dodatkowe informacje

.. Wykonaj podane czynnosci, aby naprawic lub poprawi¢ zawartosc

Accessibility Checker v X
Inspection Results
ERRORS

4 Missing Alt Text
Picture 7

WARNINGS

4 Objects not Inline
Picture 7
Text Box 2

4 Repeated Blank Characters
10 Characters

Additional Information v
How To Fix:
To add alternate text to a picture or object:
1) Right-click on the object, and click Format.
2) Click Layout & Properties.
3) Expand the Alt Text section.
4) Type a description of the object into the Title and Description boxes.
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Krok 11. Opcje dostepnosci podczas zapisywania i eksportowania dokumentu do
innych formatow

W niektdérych przypadkach nalezy podja¢ dodatkowe kroki, aby zapewnié, ze
informacje o dostepnosci zostang zachowane podczas zapisu / eksportu do formatow
innych niz domysline.

Zapisywanie do pliku PDF:

Dokumenty PDF nie zawsze sq dostepne. Dostepne dokumenty PDF sgq czesto
okreslane jako

<tagowane PDF” lub ,,oznakowane PDF”, poniewaz zawierajg one znaczniki (,tagi"),
ktore kodujg informacje strukturalne niezbedne dla dostepnosci. Aby ocenic
dostepnosc¢ dokumentu PDF, zobacz Technika 10. Sprawdz dostepnosc.
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1. Przejdz do pozycji menu: Plik

2. Wybierz Zapisz jako

3. W polu Nazwa pliku wpisz nazwe pliku

4. Na liscie Zapisz jako typ wybierz PDF (*.pdf)

5. Wybierz przycisk Opcje

6. Upewnij sie, ze zaznaczono pole wyboru Znaczniki struktury dokumentu dla utatwien dostepu

7. Wybierz OK i Zapisz
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™ “ 1 kursy > poradnika > instrukge_word v @  Przeszukaj: instrukcje_word R
Organizyj ~ Nowy folder = v
testowa A Nawa Data modylikac) Typ Rozmiar | %
tomek Opgje ? X
Zadne elementy nie pasujg do krytendw wyszukivg
ula Zakres stron
wiktaria @ wszystko]
wyklady_cwiczr O giezaca strona
. Zaznaczenie
zdjecia <
O srony  0d =3 oo [y [
zzz_graf
2 ublikowad
P Siet Co(f)p
®) Dokument
*4 Grupadomowa ,
Adwstago pokazana w dolumencie
Nazwa pliku: | Technika_10_Sprawdz_dostepnosc.odf Dolyez informacje niedrukowalng
Zapisz jako typ: Plik PDF (*.pdf) 7] Wtworz zakdadhs przy utycns
® Nagiows
Autorzy:  Stefan Wajda Tagr: Dodaj tag Zaktadb programu Word
3 i O Wiadciwodei dokumentu
ptymalizuy Standardowo Opci Aok " A d
(publikowanie w L2z [ Tagi struktury da s
trybie ontine i [C] Otworz phik po Opcje tormatu POF
drukowanie) opublikowaniu [ zgoday ze standardem PDFZA
@ ?Am:mainv rozmiar [ przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna csadzi¢ czcionek
(publikowanie w . >
trybie online) 0 Szyfryj dokument przy uzyciu hasta
sl

A Ukryj foldery Narzedzia ~ Z3piz ] ARG §
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Funkcja Nawigacja w programie Word

Po wypetnieniu dokumentu trescig i wprowadzeniu prawdziwych nagtdwkow mozesz
zmienic¢ uktad tresci. Aby zachowac integralnosc i dostepnos¢ zmodyfikowanej
sekwencji, nalezy upewnic sie, ze informacje strukturalne (np. poziomy pozycji) sq
odpowiednio dostosowane.

Program Word udostepnia mechanizm , Nawigacja", ktéry wyswietla wszystkie czesci
dokumentu, takie jak nagtdwki, akapity, obiekty itp. w porzadku sekwencyjnym.
Funkcja ,,Nawigacja” pomaga nawigowac po zawartosci dokumentu oraz uzyskiwac
dostep do obiektoéw dokumentu i manipulowac nimi. Mozesz przesuwac nagtowki i
powigzany z nimi tekst w gore i w dét dokumentu. Nawigator pozwala takze na
podnoszenie i obnizanie poziomu nagtowkow. To pozwala Ci zastosowac znaczacq
kolejnos¢, ktora moze byc okreslona programowo i dzieki temu dostepna dla
technologii wspomagajacych.
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Aby skorzystac z funkcji ,Nawigacja”:
1. Przejdz do pozycji menu: Widok
2. W sekcji Pokazywanie zaznacz pole wyboru Okienko nawigacji
3.  Polewej stronie dokumentu otworzy sie okienko Nawigacja Aby przejs¢ do lokalizacji w dokumencie:

4. Woybierz jedng z trzech opcji nawigacji:
. Wybierz Nagtowki

Uwaga: wybierz nagtéwek, aby wyswietli¢ pod nim hierarchiczne nagtéwki i zawartosc.

. Wybierz Strony
. Wybierz (wyszukiwanie) Wyniki
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L FRI
Nawigacja v o8

| Przeszukaj dokument pv‘ j
Nagtowlki Strony Wniki J
Informacje dotyczace testowania i wylaczenia od... ]
4 Techniki tworzenia dostepnych dokumentéw biura... N
Zagadnienie 1, Zaczynaj z dostepnym szablonem. r:
Zagadnienie 2, Nazwa i tytut pliku skoraszytu 7
Zagadnienie 3. Zawartoé¢ skoroszytu - arkusze -
Zagadnienie 4. Zawartos¢ arkusza - komérki ]
Zagadnienie 5. Zawartoé¢ arkusza - tabele M

Zagadnienie 6. Zawartos¢ arkusza — wykresy i inn... - 1
Zagadnienie 7. Zawartosc arkusza - linki )
Zagadnienie 8. Sprawd? poprawnos¢ skoroszytu ]
Techniki tworzenia dostepnych dokumentéw biura... N

Zagadnienie 1. Zaczynaj z dostepnym szablonem. ; .
Zagadnienie 2. Uldad slajdéw |
Zagadnienie 3. Kolejnos¢ odczytu zawartodci slajdu o
Zagadnienie 4, Tekst alternatywny |
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Fundusze " i
i Europejskie Rzeczpospollta (OalowSle Unia Europejska

Polska Europejski Fundi
Program Regionalny - e Polski ropejski Fundusz Spoteczny

Szkolenie wspotfinansowane ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego

Informacje dotyczace testowania i wytgczenia odpowiedzialnosci

Zastosowanie przedstawionych technik zwigkszy dostepnosc dokumentow,
ale nie gwarantuje, ze beda one dostepne dla kazdej konkretnej grupy
nlepelnosprawnosa W przypadkach, gdy wymagana jest wieksza pewnosc¢, zaleca
sie, aby testowac dokumenty biurowe z udziatem uzytkownikow niepetnosprawnych,
w tym uzytkownikdéw czytnikow ekranu




