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1. Ksztatti wielkos$¢ czcionek (Word)

e Nalezy stosowac¢ odpowiedni rozmiar tekstu:

o rozmiar minimalny tekstu - 11 pkt.,
o rozmiar bazowy - 12 pkt.

e Nie nalezy uzywa¢ szeryf (np. czcionka Times New Roman) i cieniowania (szeryfy i
cieniowanie utrudniajg osobom stabowidzgcym prawidtowe interpretowanie
widzianych znakoéw alfabetu).

e Nalezy stosowac czcionki bezszeryfowe, np.: Arial, Calibri, Tahoma, Verdana,
Trebuchet MS.

e Tekst powinien byé kontrastowy (czyli wyrazny, dobrze widoczny):

o minimalny kontrast dla tekstu i tta, na jakim zostat on osadzony, nie moze
wynosi¢ mniej niz4,5do 1,

o optymalne rozwigzanie to stosowanie kontrastu na poziomie 7 do 1, (nalezy
unika¢ mato wyraznych zestawien kolorystycznych, np. biatego tekstu na

btekitnym tle, jasno-z6ttego na biatym).

2. Uktad i wyglad tekstu (Word)

Podstawowg jednostkg struktury tresci lub dokumentu jest akapit, ktéry powinien stanowié
logiczng, zamknietg catos¢. Podziat tekstu na akapity utatwia osobom z dysfunkcjami wzroku

nawigowanie po tekscie, a tres¢ jest tatwiej przyswajana, bardziej logiczna i zapamietywana.

e Tekst nalezy wyréwnywac do lewej krawedzi (wstgzka Narzedzia Gtéwne, sekcja

Akapit).

NARZEDZIA Gt OWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWOLANIA }

(NN

Calibri (Tekstg~ |13 ~| A" A" Aa~ A vizvhice | EE ST

_ B I U -~abex, x> A~-¥. . = | O~ -
N Malarz formatéw = 2 a A b Ea

schowek e Czcionka M Akapit e

i

e Pomiedzy akapitami i paragrafami stosuje sie wyrazne odstepy. Odstepy w programie
Microsoft Word mozesz ustawi¢ we wstgzce Uktad w sekcji Akapit (lub we wstgzce

Narzedzia gtdwne w sekcji Akapit, wybierajgc Ustawienia akapitu).
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EKTOWANIE UKEAD STRONY ODWOLANIA KOR

ciecie adstepy
3=Zlewej |0 cm > |3= Powyzej: |6 pkt ;
N #Z Ponizej: |6 pkt
3 4 5 6 7 g ] 10 11

e Interlinia, czyli odstep miedzy wierszami, nalezy ustawic¢ na szeroko$¢ minimum 1,5.
Interlinie mozemy zmienié we wstgzce Narzedzia gtéwne w sekcji Akapit, wybierajgc

Ustawienia akapitu

Akapit ? X

Wociecia i odstepy  Podzialy wiersza i strony
QOgélne
Wyréwnanie: z

Poziom konspektu: |Tekst podstawowy z Domyslnie zwiniete

Woriecia
Z lewej: '1,27 cm_%: Specjalne: Co:
Z prawej: :0 cm % (brak) E %

[] weciecia lustrzane

6 pkt | _- Interlinia:

6 pkt = ' 1,5 wiersza

[ Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Tekst proyhifadowy Tekst proykiadowy Tekst proyhfadowy Tekst proykfadowy Tekst proykiadowy Tekst
proyhtadowy Tekst proyhtadowy Tekst proyktadowy Tekst proyktadowy Tekst proyktadowy Tekst
proyhfadowy Tekst proykfadowy Tekst proghfadowy Tekst progkfadowy

.Tahulatory... . . Ustaw jako domysine . . Anuluj

® Informacje nie mogg by¢ oparte tylko o zmysty (ksztatt, potozenie, kolor czy

wielkosc).
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Przyldad — bledny

Poprawne okreslenie to:

* Niepetnosprawny

* Kaleka

* Inwalida/inwalida wojenny
* (Osobaniepefnosprawna

*  (sobaz niepelnosprawnoscig

Przyktad — poprawny

Poprawne okreslenie to:

* Niepetnosprawny

* Kaleka

* Inwalida/inwalida wojenny

* (sobaniepefnosprawna

* (sobaz niepetnosprawnoscia

Poprawna odpowiedz: Osoba z niepefnosprawno scig

3. Uzywaj wbudowanych styli i nagtéwkow (Word)

Nagtéwki tworzg logiczng strukture dokumentu i stanowig podstawowy szkielet informacji.
Strukture nagtéwkow mozna wykorzystaé do stworzenia automatycznego spisu tresci.

Umozliwia réwniez poruszanie sie po dokumencie przez uzytkownikéw czytnikow ekranu.

e Tytut tekstu powinien byé Nagtdwkiem 1. Do podstawowego podziatu testu nalezy stosowac
nagtéwki drugiego poziomu (Nagtéwek 2). Jezeli dang czes¢ chcemy podzieli¢ na jeszcze

mniejsze fragmenty, nalezy uzy¢ do tego nagtéwka poziomu trzeciego, czyli stylu Nagtéwek 3.

str. 5



e Style Nagtéwkowe, podobnie jak inne style w edytorze MS Word mozna ustawi¢ we wstgzce

Narzedzia gtéwne w sekcji Style.

MNARZEDZIA GLOWNE WETAWIANIE PROJEKTOWAMNIE UKEAD STRONY ODWOLANIA KORESPONDENCIA RECENZIA WIDOK FORMATOWARNIE
5 Wytnij - R 2 . ' 1 i=a= A q
WK Calibri (Tekstg = |11 ~| A A a == T A= AaBbCcl AaBbCeD AaBI AaBbCeC Ao
) Kopiuj
. B u - N EEE=E =E D
¥ Malarz formatéw T U -axx x e : - 2 Aktualizyj styl Nagléwek 1 zgodnie 2 zaznaczeniemn
chowek ) Czclonka L Akapit
nag o: (brak danych)
Microsoft Word motesz ustawic we wstaice Uklad w sekeji Akapit (lub we wstaice Frnied pazwe...
Narzgdzia gléwne w sekcji Akapit, wybierajgc Ustawienia akapitu). Usuri z galerii styléw
Dodaj galerie do paska narzedzi Szybki destep
tr 2
AaBbCeDe AaBbCeDe AaBbC AaBbCel AaBbCeD Aa B| AaBbCcC AaBbCcDr AoBbCeDr AoBblcO: AaBbCcDt AaBbCcDi AaoBbCcO: AABBCCDL  AaBBCCDL
TNormalny| TBez odst.. Naglowek1 Naglowek2 Nagiowek3  Tytul Poctytuf  Wyréinie.. Uwydatni. Wyréinie.. Pogrubienie  Cytat Cytat inte... Odwolani.. Odwolani.. =
Style ]

e Mozna zmienié wyglad stylu nagtéwkowego zaznaczajgc opcje Modyfikuj z menu
kontekstowego. Nalezy pamieta¢, ze nagtdwek najnizszego rzedu, bedacy

$rodtytutem tekstu, powinien byé wiekszy o 2 pkt. od czcionki bazowej. Na tej samej

zasadzie, kazdy nagtéwek wyzszego poziomu powinien byé wiekszy o kolejne 2 pkt.

Modyfikowanie stylu ? %
Wiasciwosci
Nazwa: Nagtowek 1
Typ stylu: Potaczone (akapit i znak)
Styl na podstawie: T Normalny v
Styl nastepnego akapitu: T Normalny v

Formatowanie

Arial V|26 |¥|||B| I U Automatyczny v
= Bl = = = B = A= V= | EZ= 3=
= = = = = = = V= = | & 2=

Tekst przyktadowy Tekst

Czcionka: 26 pkt, Pogrubienie, Wyréwnany do $rodka, Odstep A
Przed: 60 pkt, Razem z nastepnym, Zachowaj wiersze razem, Poziom 1, Styl: Potaczony, Automatycznie aktualizuj, Pokaz w
galerii styléw, Priorytet: 10
Na podstawie: Normalny e
Dodaj do galerii stylow Automatycznie aktualizuj

@ Tylko w tym dokumencie O W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu

Formatuj ~ Anuluj

o Uktad nagtdwkéw mozna podejrze¢ w panelu Okienko nawigacji we wstgzce Widok. W razie

zauwazenia nieprawidtowosci, poszczegdlne nagtéwki mozna szybko poprawic.
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PLIK MARZEDZIA GLOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWOLANIA KORESPONDENCIA RECENZIA WIDOK

[j _‘ ’_’_& [ Konspekt | Linijka Q “:) [E] Jedna strona D[: F _l

& [C] Wersja robocza Linie siatki M [0 Wiele stron
Tryb Uktad Ukiad Powieksz  100% » Nowe Rozmiedl Podziel
odczytu wydruku sieci Web | Okienko nawigac)i C Szerokosé strony  gpno wszystko
Widoki e rypn Powigkszenie Okno
L 2 1 o 1 2 3
Nawigacja MR
Przeszukaj dokument o~

NAGLOWKI STRONY WYNIKI

4 Wytyczne dotyczace tworzenia dost... | =

1. Ksztakt i wielkos¢ czcionek (Wo... Tryb | Ukial

Dobrze wdrozone nagtéwki pozwolg automatycznie wygenerowac spis tresci i ,Zaktadki” do

PDFa.

4. Stosuj narzedzia do tworzenia list (Word)

Do tworzenia list uzywa sie funkcji Punktory i Numerowanie dostepnych w sekcji Akapit, we
wstgzce Narzedzia gtiowne.

.— L — 4 —

i=ri=rin &% 2 T | aasbeenc

Biblioteka numeracji

i
1l

§1. 1.
Brak §2.- : .
§3.- - 3.-
1)- - l.- A -
2) Il B.——
3)- | .- C
b) b. ii.
C)- - C.- - iii. -

Formaty numeracji w dokumencie

5. Konstruuj tabele mozliwie proste i z nagtéwkami (Word)

Tabele tworzy sie za pomocg funkcji Tabele, dostepnej na wstgzce Wstawianie.
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NARZEDZIA GLOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE

RESH = PEREe =l

usta Podziat  Tabela § Obrazy Obrazy Ksztatty SmartArt Wy

rona strony h online M
ny Wstawianie tabeli
: LOO0000000
e LOO0000000
— 0000000000
cumer 0000000000
oy 1000000000
LO0O0000000
I |
e dotyezace tu 1IIIIOIOIOIOIC]

talt i wielkoté (I[:] Wstaw tabele...l

lad i wyglad tek [ Rysuj tabele

rwaj wbudowal =,
1suj narzedzia d =)
nstruuj tabele r

EH Szybkie tabele
dawai oDis alte...wceerre e

Arkusz kalkulacyjny pregramu Excel

o Nalezy tworzyc tabele regularne - taka sama ilos¢ komérek w kazdym wierszu tabeli. Unika

sie ztozonych tabel oraz scalen — w takim przypadku dobrg praktykg jest podzielenie ich na

kilka mniejszych tabel lub opisanie tresci w tekscie.

e Nalezy ustawiaé wiersz nagtéwka w tabeli — utatwi to zrozumienie/czytanie osobom, ktére

korzystajg z czytnika ekranu. Nalezy zaznaczy¢ caty pierwszy wiersz, wejs¢ we witasciwosci

tabeli, nastepnie w zaktadke Wiersz i zaznaczy¢ opcje ,Powtdrz, jako wiersz nagtéwka na

poczatku kazdej strony”.

Arial “12 - A A' ¥ | g e
ay . . v Wstaw Usuf
5 B I Y - A - L] aw L
I-kwartata Il-kwartata I -kwartato IV-kwartata
3(, Wytnij
o o % o
B Kopiuj
o n Ty Opcje wklejania: a
-
o] ol : o]
Wstaw ’

Usun komorki

=1 Scal komorki

Style obramowan »

Nowy komentarz
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Wiasciwosci tabeli ? X

Tabela Wiersz Kolumna Komoérka Tekst alternatywny

Wiersz 1:
Rozmiar

[] Okresl wysokosé: |0 cm + | Wysokoéé wiersza: | Co najmniej
Opdje

Zezwalaj na dzielenie wierszy miedzy strony

iPowtorz jako wiersz nagtowka na poczatku kazdej strony:

4. Poprzedni wiersz ¥ Nastepny wiersz

6. Dodawaj opis alternatywny dla grafik i zdje¢ (Word)
Opis w prosty i zrozumiaty sposdéb ma opisywac co widaé na grafice/zdjeciu.

Po zaznaczeniu elementu graficznego wybiera sie z menu kontekstowego opcje Formatuj obraz, a
nastepnie w panelu zaznacza sie opcje Uktad i wtasciwosci. Po rozwinieciu opcji Tekst alternatywny

wpisa¢ mozna krotka tresc alternatywna w polu Opis.

Formatowanie obrazu v
S0

POLE TEKSTOWE

4 Ii EKST ALTERNATYWNY I

Tytut G

Opis
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7. Tworz zrozumiate linki (Word)

Kazde hipertgcze, umieszczone w dokumencie, powinno posiada¢ jednoznaczng i zrozumiatg tres¢.

Nazwa odnosnika powinna okresla¢ jego cel i przeznaczenie.

e Nigdy nie stosuje sie nazw linkéw: ,tu”, ,tutaj”, ,wiecej” itp.

e Aby zaprogramowac link, po zaznaczeniu np. adresu strony internetowej, nalezy
skorzystaé ze znajdujacej sie w menu kontekstowym opcji Hipertagcze (Windows) lub
Hiperlink (macOS). W wyswietlonym kreatorze wpisuje sie jednoznaczng nazwe w polu

Tekst Do Wyswietlenia oraz okresl rodzaj danego hipertacza.

Wstawianie hipertacza ? D 4
Polacz z: Tekst do wyswietlenia: ABC Etykietka ekranowa...
ICT - S
Istniejacy plik | SZukaj w: WYTYCZNE DOSTEPNE DOKUMENTY v Q
lub strona = - - - -
sieci Web - [8 Instrukcja-tworzenia-dokumentow-dostepnych-cyfrowo-w-Pc A Zakiadka...
%‘glzgg [@* Tworzenie_dokumentéw_dostepnych_cyfrowo.pptx
¢ [£) UPLOAD_Zalacznik-do-Zarzadzenia-Nr-512021-wytyczne-twor Ramka docelowa...
Miejsce w tym L X
dohisatide S m; Wytyczne EXCEL.docx
przegladane = Wytyczne POWER POINT.docx
1= wytyczne publikacji dokumentéw-1.docx
Utwérz nowy | | Niedawng (%) wytyczne publikacji dokumentéw-1.pdf
dokument uzywane |m= Wytyczne WORD.docx
ot [£) Wytyczne EXCEL.pdf v
,_J Adres: hRPS:/ i v
Adres e-mail

8. Okresl jezyk dokumentu (Word)

Poprawna deklaracja jezyka umozliwia prawidtowe wyswietlanie danej tresci oraz korekte
bteddéw jezykowych i gramatycznych. Ponadto, tekst w danym jezyku bedzie odczytywany

przez odpowiedni syntezator mowy.
Jezyk dokumentu najczesciej okreslany jest automatycznie, ale nalezy to sprawdzic.
Jezyk jest bardzo wazny dla oséb korzystajgcych z czytnikdw ekranu np. oséb niewidomych.

Nalezy zadeklarowac jezyk catej tresci oraz poszczegdlnych fragmentow, jesli sg napisane w
innych jezykach. Zaznacza sie caty tekst (CTRL + A) lub dane stowa/zdanie, nastepnie wchodzi

sie w sekcje Jezyk, ktdra znajduje sie w wstazce Recenzja i Ustaw jezyk sprawdzania.
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NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWOLANIA KORESPONDENCJA RECENZIA WIDOF

= ABC I’ @_._' & > —_ - 0% Cota adi . .
= ’ < - ==1, o Cata adustacja
I b AT L B SSlChadutag: N
. - B [ Pokaz adiustacje ~
Definiuj Tezaurus Statystyka Przettumaczj) MNowy  Usuri Poprzedni Nastepny  Pokaz Sleds ) ) Zaakce
wyrazéw - - komentarz komentarze zmiany ~ 2] Okienko recenzowania ~ -
Sprawdzanie Jezyli 8% Ustaw jezyk sprawdzania... Iarze Sledzenie e
. - Preferencje jezykowe : . gy. L Z 2 4 5 8 z
s v X £ J& |SZyKOWE. . ey o
Jezyk ? X

Oznacz zaznaczony tekst jako:

& Angielski (Stany Zjednoczone) A
Angielski (Zjednoczone Emiraty Arabskie)

Afrikaans

Albanski

Alzacki

Amharski

& Angielski (Australia) v
Narzedzia sprawdzania pisowni i inne narzedzia korekcyjne
automatycznie uzywaja stownikow wybranego jezyka, o ile
53 one dostepne.

[:] Nie sprawdzaj pisowni ani gramatyki
[ Wykryj automatycznie jezyk

Ustaw jako domyélne oK . Anulyj

9. Okresl tytut dokumentu (Word)

Tytut dokumentu jest pierwszg informacjg odczytywang przez czytnik ekranu po otwarciu

dokumentu.

Tytut to nie nazwa pliku.

W edytorze MS Word tytut dokumentu wpisuje sie w menu Plik, w zaktadce Informacje, w

sekcji Wtasciwosci i w polu Tytut.
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Wiasciwosci -

Rozmiar 2,11MB

Strony 13

Wyrazy 894

Catkowity czas edycji 261 min

Tytut |

Zpaesnili Dadaisnacnik

kg Tytul entarze
Dodaj tytut

Powigzane daty

Ostatnio zmodyfikowany Dzisiaj, 09:37

Utworzony Wezoraj, 10:30

Ostatnio wydrukowany Weczoraj, 14:39

Powiazane osoby
Autor ' ) )

Patrycja Bere$
Dodaj autora

Ostatnio zmodyfikowany przez

Patrycja Beres

10.Badanie dostepnosci cyfrowej w MS Word

Za pomocg funkcji Sprawdzanie utatwien dostepu mozna sprawdzi¢ dostepnos¢ dokumentu Word.
Korzystajgc z tej opcji mozna zobaczy¢ liste bteddw, ostrzezen i porad z zaleceniami dotyczacymi

poprawy poszczegdlnych z nich.

Informacje | nfo rm a C_J e

Nowy
Wytyczne WORD
Otwérz Pulpit » WYTYCZNE DOSTEPNE DOKUMENTY
Zapisz Chron dokument
) Okresl, jakie typy zmian inne osoby moga wprowadzad
Zapisz jako Ochrona
dokumentu ~
Drukuj
Udostepnij @ Inspekcja dokumentu
; Przed opublikowaniem tego pliku wez pod uwage, ze z
Eksportuj Wyszukaj informacje:
problemy ~ ' Wiasciwoséci dokumentu, nazwa autora i powiazar

Zamknij

@ Przeprowadz inspekcje dokumentu
Sprawdz dokument w poszukiwaniu ukrytych wiasciwosci lub
informacji osobistych.

[L Sprawdz ulatwienia dostepu
@ Sprawdz, czy w dokumencie znajduje sie zawartos¢, ktéra

moze by¢ trudna do odczytania dla 0s6b niepeinosprawnych.

Sprawdz zgodnosc
Wyszukaj funkcje nieobstugiwane przez starsze wersje
programu Word.
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Sprawdzanie utatwien dost... ™ -

Wyniki inspekdji
BLEDY
Brak tekstu alternatywnego (24)

OSTRZEZENIA
4 Zbyt dlugi nagtowek

Wytyczne dotyczace tworzenia dostepnych dok...

4 Powtérzone puste znaki
Znakéw: 6
Znakow: 5
Znakow: 4

11.Zapisywanie dokumentu

* Jesli w dokumencie zamieszczone sg jakiekolwiek obrazki, dokument ten zapisaé nalezy

w formacie DOC, a nie DOCX. Format DOC lepiej przechowuje informacje graficzne,

wyposazone w teksty alternatywne.

* Podczas zapisywania dokumentu do formatu PDF, w oknie Opcje zaznaczy¢ nalezy
pozycje Utworz zaktadki przy uzyciu: Nagtowki, Wiasciwosci dokumentu oraz Tagi

struktury dokumentu dla utatwien dostepu.

Opcje ?

Zakres stron

@) o

O Biezaca strona

Ogazna:zenie
() strony  Od: |4 = Do: |4

4F

Co opublikowad

@ Dokument
Adiustacja pokazana w dokumencie

i Dotacz informacje niedrukowalne
Utwarz zaktadki przy uyciu:
(®) Nagtowki
Zaktadki programu Word
Wiasciwosci dokumentu
Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu

Opcje formatu PDF
|:| Zgodny ze standardem SO 19005-1 (PDF/A)

Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzic czcionek

|:| Szyfruj dokument przy uzyciu hasta
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