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Zasady tworzenia dostepnego dokumentu Word

Ponizsze zasady nalezy stosowad, zwtaszcza w przypadku dokumentow
publikowanych w serwisach Uczelni. Dokument opublikowany na stronie
internetowej w formie zatgcznika staje sie elementem strony i musi spetniac
wymogi dostepnosci cyfrowe;.

Dostepnos¢ (lub jej brak) opublikowanych dokumentéw wptywa
na dostepnosc catej strony. Tworzgc dokumenty, ktore zostang opublikowane
na stronie internetowej, musimy mie¢ zawsze na uwadze, ze mogg przegladad
je rébwniez osoby o szczegblnych potrzebach, np. osoby z réznymi
niepetnosprawnosciami. Stosowanie zasad dostepnosci cyfrowej przy tworzeniu
dokumentdéw ma szczegdlne znaczenie dla os6b niedowidzgcych i niewidomych,
ktére korzystajg z oprogramowania asystujgcego. Zadbajmy wiec o to, by wszyscy
na zasadach réwnosci mogli skorzysta¢ z opublikowanych przez nas informacji.

Stosowanie ponizszych wskazoéwek' sprawi, ze dokumenty bedg bardziej

dostepne dla wszystkich uzytkownikow.
Przed rozpoczeciem pracy

e Tworzgc dokument z zamiarem po6zniejszego opublikowania na stronie,
warto od razu przygotowac go zgodnie z zasadami dostepnosci cyfrowej.
To znacznie tatwiejsze i mniej czasochtonne rozwigzanie niz pézniejsze
poprawianie niedostepnego pliku.

e Warto wczesniej przygotowac szablon dostepnego dokumentu.

e Tytut dokumentu takze ma znaczenie, gdyz jest odczytywany przez czytniki
ekranu. Tytut nalezy wpisa¢, wybierajgc w menu Plik -> Informacje,
nastepnie w sekcji Wtasciwosci trzeba klikng¢ w pole do edycji tytutu

i wprowadzi¢ tytut dokumentu.

1 Jak wdrazad ustawe o zapewnieniu dostepnosci



https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/86764/ustawa_o_dostepnosci_poradnik.pdf

Link do instrukcji: Jak utworzy¢ tytut dokumentu?

e Tworzgc dokument, nalezy uzywac funkcji Sprawdz utatwienia dostepu
(w czesSci Recenzja). Ma to na celu eliminowanie btedéw zwigzanych
z dostepnoscig, juz w trakcie pracy nad dokumentem.

Link do instrukcji: Jak wiaczy€ funkcje Sprawdz utatwienia dostepu?

e Aby zapewni¢ poprawne wyswietlanie danej tresci oraz korekte btedéw
jezykowych i gramatycznych, kluczowe jest zdefiniowanie jezyka
dokumentu. Ponadto tekst w danym jezyku bedzie odczytywany przez

odpowiedni syntezator mowy.

Link do instrukcji: Jak zadeklarowac jezyk w dokumencie?

Czcionka

e W dostepnych cyfrowo dokumentach stosujemy czcionki bezszeryfowe.

e Zgodnie z ksiegg znaku SGH, czcionkg bezszeryfowg, czyli pozbawiong

ozdobnikdéw, uzywang w SGH jest Open Sans oraz Open Sans Light.
Czcionka ta powinna by¢ stosowana do wszystkich typow materiatéw
promocyjnych, pism i prezentacji biurowych oraz stron internetowych.

e Pozostate czcionki bezszeryfowe uzywane w dostepnych dokumentach
Word to np. Verdana, Calibri, Arial, Helvetica o rozmiarze minimum 11 lub
12 pkt.

Link do instrukcji: Jak ustawic€ czcionke.

e Interlinia miedzy wierszami powinna wynosi¢ 1,15 -1,5 pkt.

Link do instrukcji: Jak ustawi€ interlinie.



https://www.sgh.waw.pl/sites/sgh.waw.pl/files/2021-05/ksiega-znaku-SGH.pdf

Akapity i nagtowki

Tekst powinien by¢ wyréwnany do lewej strony lub wysrodkowany, bez
uzycia justowania.

Nie nalezy uzywac kursywy i wersalikéw do catych blokéw tekstu.

Nalezy unikac tzw. Sciany tekstu. Powinno sie dzieli¢ tekst na przyjazne

i logiczne akapity.

W dtuzszych dokumentach trzeba stosowad adekwatne do tresci Srodtytuty
(nagtdwki), ktére pozwolg uporzadkowad dokument. Dodatkowo dzieki
nagtdwkom powstaje konspekt dokumentu, ktory utatwia szybkie
zapoznanie sie z jego struktura.

Nalezy stosowa¢ wbudowane w edytorze tekstu style i nagtéwki,

zachowujgc ich hierarche, np. Nagtéwek 1, Nagtowek 2, Nagtowek 3 itd.

Link do instrukgcji: Jak ustawi¢ nagtéwki i style.

Nie nalezy dzieli¢ wyrazéw przy przenoszeniu do kolejnego wiersza.

Nie nalezy tworzy¢ pionowych napiséw.

Odstepy i wciecia trzeba tworzy¢ tylko przy pomocy narzedzia Odstepy

i Wciecia. Nie nalezy stosowac klawisza Enter lub Shift+Enter do sztucznego
zwiekszania odstepu.

W przypadku koniecznosci rozstrzelenia tekstu nie nalezy wykonywac tego

przy pomocy spacji, lecz przy pomocy funkgji rozstrzelenia tekstu.

Link do instrukcji: Jak ustawi¢ odstepy i wciecia.

Korzystajgc z okna nawigacji, w razie zauwazenia nieprawidtowosci,

poszczegodlne nagtéwki mozna szybko poprawic.

Link do instrukcji: Jak wigczy¢ okno nawigacji.




Listy elementéw

e Nalezy stosowa¢ wbudowane narzedzia edytora tekstu do wstawiania
kolejnych elementéw z listy numerowanej lub nienumerowanej,
np. punktoréw.

Link do instrukcji: Jak ustawi¢ numerowanie elementdéw z listy.

e Nie powinno sie zamieszczac pseudolist elementdw, np. rozpoczynajgcych
wiersze od znaku -, gdyz nie sg one wiasciwie odczytywane przez

oprogramowanie asystujgce.
Hipertacza

e Umieszczajgc w tekscie link, powinno sie opisac czytelnie jego
przeznaczenie. Kazde hipertacze (link) musi mieé zrozumiatg tres¢,

np. polskie ttumaczenie WCAG 2.1.

e Nie nalezy uzywac hipertaczy dla tresci, ktore mato znaczg, np. tutaj,
tu, wiecej itp. Uzytkownik powinien otrzymac jasng informacje, dokad
prowadzi hipertgcze.

e Nie powinno sie uzywac linkéw zawierajgcych niezrozumiate znaki,
z ktérych nie wynika, do jakiej strony prowadzg, np.:
https://www.google.pl/?ei=08wOWqzIHobdwAL2yYaADQ&q=SGH&0q=SGH
&gs_l=psy-.

Link do instrukcji: Jak utworzy¢€ hipertacza.



https://www.w3.org/Translations/WCAG21-pl/#abstract-0

Tabele

Tabele nalezy tworzy¢ przy uzyciu wbudowanego w edytor tekstu

narzedzia do tworzenia tabel.

Link do instrukcji: Jak tworzy¢ tabele.

Nalezy tworzy¢ tabele regularne - taka sama liczba komorek w kazdym
wierszu tabeli. Powinno unikac sie ztozonych tabel - w takim przypadku
dobrg praktykg jest podzielenie zbioru na kilka mniejszych tabel lub
opisanie tresci (lub czesci tresci) w tekscie (zamiast w tabeli).

Nalezy ustawiac wiersz nagtéwka w tabeli - utatwi to czytanie/zrozumienie
osobom, ktére korzystajg z czytnika ekranu. Nalezy zaznaczy¢ caty
pierwszy wiersz, wejs¢ we wiasciwosci tabeli, nastepnie w zaktadke Wiersz
i zaznaczyc¢ opcje Powtdrz jako wiersz nagtowka na poczatku kazdej strony.
Powinno sie uzywac funkcji Powtdrz jako wiersz nagtowka na poczatku
kazdej strony, tak aby w dtuzszych tabelach nagtoéwek byt widoczny na
kazdej nowej stronie.

Linie tabel powinny by¢ widoczne.

Tekst w kolumnach nalezy wyréwnac do lewej, a dane liczbowe do prawe;.
Powinno sie (jesli prezentowana tres¢ na to pozwala) tworzy¢ tabele
regularne, czyli takie, ktére majg takg samg liczbe komérek w kazdym
wierszu tabeli.

W miare mozliwosci nalezy unika¢ scalania komoérek - zaréwno

nagtdwkowych, jak i pozostatych w tabeli.

Kolumny

Zawsze nalezy uzywac ,prawdziwych” kolumn. Nie nalezy tworzy¢ kolumn

klawiszem Tab.

Link do instrukcji: Jak tworzy¢ kolumny.




Grafiki i tekst alternatywny

W przypadku wstawiania do tekstu zdje¢, rysunkéw, map, wykresow

powinno sie umieszczac opisy tekstu alternatywnego.

Link do instrukcji: Jak ustawié opis alternatywny do grafik.

Grafika umieszczana w tekscie powinna byc¢ ustawiona réowno z tekstem.

Nalezy unikac tzw. elementdw ,,optywajgcych” poza porzgdkiem tekstu.

Rodzaje tekstéw alternatywnych dla poszczegolnych grafik:

elementy dekoracyjne - brak tekstow alternatywnych.

proste grafiki informacyjne - lapidarne teksty, hasto sygnalizujgce
przekaz (np. Uwagal).

grafiki, fotografie - krétkie teksty alternatywne np. usmiechnieta
dziewczyna czyta ksigzke.

diagramy, wykresy, schematy - rozszerzone teksty alternatywne,
ktére pozwolg przekazad najwazniejsze wnioski np. wykres kolumnowy
przedstawiajgcy wyniki sprzedazy firmy XiY w 2022 r. W styczniu
sprzedaz firmy X znacznie przewyzszata sprzedaz firmy Y i stale
wzrastata w ciggu catego roku.

symboliczne zapisy przestrzenne np. nut - zapis stowny lub

w dostepnej formie - mathML.

Opis alternatywny jest krotki i przekazuje najwazniejszg tres¢ oraz

uwzglednia kontekst sytuacji. Jesli na grafice znajduje sie tekst, to réwniez

nalezy go dodac w opisie.

Tekst alternatywny nie powinien przekraczac ok. 80 - 120 znakdw (to

wazne dla uzytkownikdéw korzystajgcych z linijki brajlowskiej), ale

najwazniejsza jest tresc opisu ujeta jako tekst alternatywny - powinna by¢

jak najbardziej pomocna i uzyteczna.

Powtarzajgce sie elementy graficzne powinny mie¢ zawsze takg samg

alternatywe tekstowa.



Przystepna tres¢ dokumentu

Dostepnos¢ cyfrowa dokumentu, to takze dostepnosc¢ tresci. Nalezy dbac

o tre$¢ dokumentu, tak by tekst byt jak najbardziej zrozumiaty, logiczny

przystepny. W tym celu nalezy uzywac jak najprostszego jezyka.

Dodatkowe wskazoéwki:

warto wyjasniac¢ znaczenie akronimow i skrotow;

nalezy unika¢ uzywania obrazow tekstu (skopiowany tekst wklejony jako
obrazek);

w obszerniejszych dokumentach nalezy stosowac spis tresci;

nie nalezy uzywac koloru jako jedynego sposobu przekazania znaczenia;
nalezy stosowac wystarczajgce odstepy w tekscie;

nie nalezy uzywac kursywy dla catych akapitéw/paragraféw;

nie nalezy uzywac podkreslen w celu wyrdznienia tresci - lepiej zastosowacd
pogrubienie lub zmieni¢ rozmiar tekstu;

nalezy unika¢ ramek i pél formularzy w dokumentach - czesto nie da sie
ich poprawnie obstuzy¢ za pomocg samej klawiatury;

nalezy unika¢ formatowania wielokolumnowego - mogg pojawic

sie problemy z kolejnos$cig odczytu tresci;

nie nalezy uzywac tabel do tworzenia ukfadu strony- stuzg one do
prezentowania danych;

nalezy unika¢ pisania samymi wielkimi literami.

Kontrast, tto i wyréznienia

Nalezy ustawi¢ wtasciwy kontrast pomiedzy tekstem a ttem.
Najbezpieczniej jest stosowac czarny tekst na biatym tle. Nie nalezy
stosowac kolorowego tta dla tekstu np. w nagtdéwkach tabeli (chyba

ze mamy pewnos¢, ze kontrast jest wiekszy niz 4,5:1).



e Optymalne rozwigzanie to stosowanie kontrastu na poziomie 7:1
(nie nalezy uzywac mato wyraznych zestawien kolorystycznych, np. biatego
tekstu na btekitnym tle, jasnozéttego na biatym).

e Aby sprawdzi¢ kontrast, mozna wejs¢ na np. strone contrast-checker, gdzie

znajduje sie narzedzie do sprawdzenia kontrastu dokumentu.
Odnosnik do instrukcji jak sprawdzi¢ kontrast dokumentu.

Link do instrukcji: Jak sprawdzi¢ kontrast w dokumencie?

e Nie nalezy uzywac koloréw i podkreslen do wyrdzniania tresci. Lepszym

rozwigzaniem jest np. inny rozmiar czcionki.
Zamiana pliku Word na PDF

W przypadku koniecznosci zamiany pliku na PDF nalezy uzywac funkcji
zapisz jako PDF. Nigdy nie powinno sie uzywac opcji drukuj do PDF. Dokument
wydrukowany do PDF jest traktowany jako obrazek, a tekst pozostaje woéwczas
niemozliwy do przetworzenia przez czytniki ekranu (oprogramowania
wspomagajgcego, np. osoby niewidomej).

Link do instrukcji: Jak przekonwertowaé Word na dostepny PDF.

10


https://products.aspose.app/html/pl/contrast-checker
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Instrukcja tworzenia dostepnych cyfrowo dokumentéw

MS Word

Tytut dokumentu

Aby nadac¢ odpowiedni tytut dokumentowi tekstowemu, nalezy na wstazce
programu Word w lewym gornym rogu klikng¢ Plik -> Informacje, nastepnie
w sekcji wiasciwosci nalezy klikng¢ w pole do edycji tytutu i wprowadzic¢ tytut

dokumentu, ktéry bedzie wyswietlany przez czytniki tekstu.

Informacje

Instrukcja tworzeniu dostepnego dokumentu Word
OneDrive — SGH = Instrukcja tworzenia dostepnych dokumentéw » MD

& Udostepnij | | @ Kopiuj écietke | | B Otwérz lokalizacje pliku

nformacje . Ochrona dokumentu Wiasciwosci ~

ff Okrel, jakie typy zmian inne osoby moga wprowadzaé w biezacym dokumencie. Rozmiar 1,12M8
Zapisz kopie Chrofi

dokument ~ Strony B

Zapisz jako Wyrazy 863
Adobe PDF Catkowity czas edycji 69 min

oy Inspekcja dokumentu B
Druki )

ey | Przed opublikowaniem tego pliku wes pod uwage, 2e zawiera on nastepujace Tagi Dodaj tag
Wyszukaj informacje <
g Komentarze

Udostepnij problemy ®  Komentarze i poprawki

®  Wiadciwoici dokumentu i nazwa autora

Powigzane daty

Eksporty) ®  Znaki sformatowane jako tekst ukryty
®  Niestandardowe dane XML Ostatnio zmodyfikowany Dzisiaj, 11:55
Przeksztaké Utworzony Dzisiaj, 10:08

Ostatnio wvdrukowany

Link powrotny do zasad tworzenia dostepnych dokumentéw.

Funkcja Sprawdz ustawienia dostepu

Przed rozpoczeciem tworzenia tresci nalezy wybrac z wstgzki w czesci

Recenzja -> Sprawdz utatwienia dostepu.

12



i

Instrukcja-tworzenia-dostepnych-cyfrowo-dokumentéw-

MS-Wordg

.‘Tytut-dokumentu¥

Aby-nadac-odpowiedni-tytut-dokumentowi-tekstowemu,-nalezy-na-wstazce-

programu-Word-w-lewym-gérnym-rogu-klikna¢-Plik-->-Informacje, nastepnie-

Po prawej stronie dokumentu pojawi sie okno, w ktérym na biezgco
wskazywane sg btedy. Po rozwinieciu listy udostepnione zostajg propozycje
poprawy formatowania tekstu.

Klikajgc na wykryty btad, mozemy sprawdzi¢ zalecang akcje. Na powyzszym
przyktadzie edytor tekstu wykryt brak opisu alternatywnego i wskazuje na

koniecznos¢ uzupetnienia opisu.

Utatwienia dost... ~ % B3
Wyniki inspekcji I:%
Bledy

v Brak tekstu alternatywnego
Obraz 38 v

Zalecane akcje

FZ Dodaj opis
IE Oznacz jako dekoracyjny

Inne sugestie

/7 Zasugeruj opis dla mnie

':'5_\) Dowiedz sie wiecej

v Sprawdzaj utatwienia dostepu, gdy
pracuje
Informacje dodatkowe v

Przed ukonczeniem pracy nad dokumentem nalezy otrzymacd nastepujacy

komunikat w oknie Utatwienia dostepu:

13



Utatwienia dost... ~ X &

Wyniki inspekgji [ﬁ,

./~ Nie znaleziono probleméw
dotyczacych utatwier dostepu.
Dokument powinien by¢
czytelny dla os6b

niepetnosprawnych.

v Sprawdzaj ulatwienia dostepu, gdy
pracuje
Informacje dodatkowe

Przeczytaj wiecej o ulatwianiu dostepu
do dokumentéw

v

Link powrotny do zasad tworzenia dostepnych dokumentéw.

Deklaracja jezyka

Jesli dokument jest napisany w innym jezyku, nalezy zadeklarowac jezyk
catej tresci oraz poszczegdlnych fragmentdw. Aby skorzystac z tej opcji, nalezy
zaznaczyc caty tekst (Ctrl + A) lub dane stowa/zdanie, nastepnie wejs¢ w sekcje

Jezyk, ktora znajduje sie we wstgzce Recenzja -> Jezyk -> Ustaw jezyk

sprawdzania.

Zasady i instrukcja

Rysowanie Projektowanie Uklad Odwotania Korespondencja Widok Po

Plik Narzedzia giéwne Wstawianie

ABC (==} ABC ) *t. ¥ e
v L&l =3 | A & ax Z g
Pisownia i Tezaurus Statystyka = Czytaj Sprawdz ulatwienia = Przetlumacz Sledz -
w komentarz zmiany ~ E

gramatyka wyrazéw na glos dostepu ~
Utatwienia dostepu Jezyk Ustaw jezyk sprawdzania
Preferencje jezykowe... Umozliwia ustawienie jezyka

.
zaznaczonego tekstu.

87 Ustaw jezyk sprawdzania...

Sprawdzanie Mowa

Wybor jezyka zostanie zapamietany
na potrzeby sprawdzania pisowni i
gramatyki.

14



W opcjach Jezyka nalezy wybrac jezyk, w jakim dokument jest tworzony.

Jezyk ? X

Oina:z zazna(zoni tekst iako:

Afrikaans

Albanski

Alzacki (Frangja)

Amharski

¥ Angielski (Australia)

¥ Angielski (Belize)

:‘;’Angltlskl (Filipiny) 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 Anuluj

Link powrotny do zasad tworzenia dostepnych dokumentéw.

Czcionka

Aby ustawic czcionke, nalezy klikng¢ na pole wyboru czcionki i wybrac

czcionke bezszeryfowg. Czcionki zalecane zgodne z ksiegg znakéw SGH to Open

Sans oraz Open Sans Light. Pozostate czcionki bezszeryfowe w standardzie

dokumentu to Verdana, Calibri, Arial, Helvetica.

[Arial Jiz JA A A A =i Ee EE 4N
Czcionki motywu ﬁ:ﬁ: Bl ==|1=~ | O ~ -

Calibri Light (Nagtowki) Akapit A
Calibri (Tekst podstawowy) 1 51 61 T B 9

Niedawno uzywane czcionki
Arial
Open Sans

Calibri

Obok pola wyboru czcionki znajduje sie pole rozmiaru czcionki,
Optymalny rozmiar czcionki dla dokumentéw dostepnych to 11 - 12 pkt.

Link powrotny do zasad tworzenia dostepnych dokumentéw.
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https://www.sgh.waw.pl/sites/sgh.waw.pl/files/2021-05/ksiega-znaku-SGH.pdf

Interlinia

Aby ustawi€ interlinie (odstep miedzy wierszami) nalezy wejs¢
w ustawienia akapitéw i w sekgji interlinia ustawi¢ Wielokrotnos¢ 1,15 - 1,5 pkt

lub 1,5 wiersza.

Odstepy
Przed: Opkt 5 Interlinia: Co:
Po: 0pkt -5 Wielokrotnos¢ vl 1,15 5
[] Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o tajPeledyncza
1,5 wiersza
Podwojna
Podglad Co najmniej

Doktadnie

r

e Tekst nalezy wyréwnac do lewej strony lub wysrodkowac, bez justowania.
e Nie nalezy uzywac kursywy i wersalikow do catych blokéw tekstu.

Link powrotny do zasad tworzenia dostepnych dokumentéw.

Nagtowki i style

W obszerniejszych dokumentach nalezy stosowac, adekwatne do tresci,
Srodtytuty (nagtéwki), ktére pozwolg uporzagdkowadé dokument. Dodatkowo
uzywajgc nagtéwkow tworzymy konspekt dokumentu, ktory utatwia szybkie
zapoznanie sie z jego struktura.

W czesci Narzedzia gtéwne mozna wybrac juz automatycznie
zdefiniowane nagtéwki. Nalezy stosowa¢ wbudowane w edytorze tekstu style

i nagtéwki, zachowujac ich hierarche, np. Nagtowek 1, Nagtéwek 2, Nagtéwek 3.
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.
-~ 2 A | A : == 4 S
i -2 - A A A B “iEvEr EE= 409 % 4sBbCeDe | asBbcedd AaBbC fl. AaB 1. AaE sosocene ssEaceoc G, oo
Zamieh
- Naglowek 1 [Nagiowek 2 Nagiowek 3 Maglowek 4 Naglowek 5 = .

1 Normalny | 1 Bez odst

W dhuzszych dokumentach, nalezy stosowa¢ adekwatne do tresci srodtytuty
(nagtowki), ktére pozwolg uporzadkowaé dokument. Dodatkowo uzywajgc
naglowkow tworzymy konspekt dokumentu, kidry ulatwia szybkie zapoznanie sie z

jego struktura.

Modyfikacja nagtéwkow

Aby zmodyfikowaé np. wysrodkowanie, pogrubienie, nalezy to robic tylko
przez opcje modyfikacji (nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy na
nagtowku, ktéry ma by¢ zmodyfikowany, a nastepnie klikng¢ w Modyfikuj...).

Narzeazna giowne wstawianie wWigoK pomoc  Acropat

AaBbCcDx AaBbcedx |AaBbC! I AaB 1. AaE 408bccoc assbCedc —

= goes Aktuakayj styl Nagiowek 1 2g0dnie 2 zamaczen

I Ar Modyfikuj...

Nagtéwki i style

Mozna w ten sposob doktadnie dopasowac wielkos¢ czcionki, jej kolor,
rodzaj itd. Dodatkowo w czesci Formatuj jest mozliwe wybranie wielu

dodatkowych opgcji takich jak np. numerowanie.
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Modyfikowanie stylu ? X
Wiasciwosci
Nazwa: Nagtowek 1
Typ stylu Potaczone (akapit i znak) V'
Styl na podstawie: 9 Normalny Vi
Styl nastepnego akapitu: 9 Normalny .vn
Formatowanie
Calibri Light (Nagtv| 16 V|| B 7 U || - |
== = =|= = = |12 i € 3=
Czcionka... giéWkéW
Akapit...
Tabulatory...
Obramowanie...
Jezyk... wki (Calibri Light), 16 pkt, Pogrubienie, Kolor czcionki: Tekst 1, Odstep A
Ramka... ym, Zachowaj wiersze razem, Poziom 1, Styl: Potaczony, Pokaz w galerii styléw, Priorytet:
Numerowanie... A
Klawisz skrétu... Automatycznie aktualizuj
;fekr, tekstowe... ) W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu
oK Anuluj

Link powrotny do zasad tworzenia dostepnych dokumentéw.

Odstepy i wciecia

Odstepy i wciecia nalezy ustawiac tylko przy pomocy narzedzia Odstepy

i Wciecia. Nie stosujemy klawisza Enter lub Shift+Enter.

' Autozapis (@ 12-11-21-Zasady tworzenia dostep... ~ £ Wyszukaj
Plik  Narzedzia gléwne Wstawianie Rysowanie Projektowaniedwofania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc
@ "_53 E = Znaki podziatu ¥ Weiecie Odstepy & "~ E‘& = wyrownaj ~
Y
Marginesy Orientacja Rozmiar Kolumny *~ Nusmtry wiesszy 2= Zlewej: 0 cm - +=Powyzej: Opkt Okienko
v v v M be Dzielenie wyrazow v =+ Z prawej: 0 cm - $Zronizej: Opkt 3 zaznaczenia
Ustawienia strony [~ Akapit & Rozmieszczanie

Nie nalezy dzieli¢ wyrazéw przy przenoszeniu do kolejnego wiersza oraz
tworzy¢ pionowych napisow.

Link powrotny do zasad tworzenia dostepnych dokumentéw.
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Okno nawigacji

Uktad nagtdéwkow mozna podejrze¢ w panelu Okienko nawigacji we

wstgzce Widok.

Zasady i instrukcja tworzenia dostepnych dokumentéw Word - Word

Plik Narzedzia giéwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Ukiad Odwolania Korespondencja Recenzja Pol

& [E] Wersja robocza i L] Linie siatki .
Tryb Uklad Czytnik Pi Strony ; — Powieksz 100% »
czytania ruku|sieci Web immersyjny obok siebie Okienko nawigacji ‘0 Szerokosé strony

| -'l =] [EKonspekt BB ?D EE Linijka [% [E] Jedna strona
=8 L‘ / 'L €3 q —E [0 wiele stron
Uktad ionowy

Widoki Widok immersyjny Ruch strony Pokazywanie Powigkszenie
N . - - % = %2 Otwérz okienko nawigacji W T T
aWIgaCJa To jak przewodnik po dokumencie.

Przeszukaj dokument 2~ Wystarczy, ze klikniesz nagiowek,
strone albo wynik wyszukiwania —
przeniesie Cie dokiadnie tam.

Nagtowki Strony Wyniki

4 Przed rozpoczeciem pracy
Tytut dokumentu

Deklaracja jezyka
Funkcja sprawdi ustawienia dost...
4 Czcionka

Czcionka

Link powrotny do zasad tworzenia dostepnych dokumentéw.

Numerowanie elementdw z listy

Aby skorzysta¢ z wbudowanej opcji numerowania elementow z listy,
w sekcji Akapit w narzedziach gtéwnych nalezy skorzystac z listy numerowane;

lub nienumerowane,;.
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Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondenga Recenzja Widok Pomoc Acrobat

= = = = 3= A \\
Arial 12 v A A Al A =v |E =2l A AaBbCeDc | AaBbccDe AaBbC |. AaB 1. Aa

B I U~a x ¥ Av 2+ A~ ||=|=_Bibliotekanumeragji T Normalny | 7 Bez odst... Nagléwek 1 Nagiéwek 2 Naglowek
Czcionka (5] 1 1) Style
[0 SO o Brak 2 2) 7.0 81911001 1101 1201 1301 1441
3 3)
I A a)
] B b)
1 c c)
a i
b ii
C m
z listy

ji numerowania elementow z listy?

Definiuj nowy format numeracji...

jumerowania elementow z listy, w sekcji Akapit

w narzedziach aléwnvch nale7v skorzvstaé 7 listv numerowanei liih nieniimerowanei

Nie nalezy zamieszczad pseudolist elementdéw, np. rozpoczynajgcych
wiersze od znaku -, gdyz nie sg one wtasciwie odczytywane przez

oprogramowanie asystujgce.

Link powrotny do zasad tworzenia dostepnych dokumentéw.

Hipertacza

Aby prawidtowo wstawi¢ link nie powinno sie wkleja¢ petnego adresu,
ktéry zazwyczaj sktada sie z catej sekwencji wielu znakdw. Nalezy adekwatnie
i czytelnie nazwac tres¢ i wéwczas dodac hipertgcze. W tym celu trzeba zaznaczy¢
tekst, ktéry ma by¢ podlinkowany, a nastepnie klikajgc prawym przyciskiem
myszy nalezy wybrac Link. Nastepnie powinno sie ustawi¢ tekst do wyswietlenia

i sprawdzi¢ poprawnos¢ adresu hipertgcza.
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Komentarz

Link

& Wytnij

1 [D Kopiyj
[ ]
L0 Opcje wkicjania:

B

A Czcionka,.

Mcrossn Woed q Akapit..

Jo; Wyszukaj .Wazne informagj...”

Synonimy >
E .
a& Przettumacz
@ Link >
Lub np. "
3 Nowy komentarz
Wazine informacje dotyczace....
- ol TPy |
Wstawianic hiperlacza : ox
ol z Tekst do wysmietienia: Wazne informacje dotyczace 0 dostepnosc l’vhﬂn eharagows...
) = 2
stmeacy pik by | ST d
Sk [ Fwd_ Szkolenie Redagowanie tresci dostepnej strony intemetows] Zakisdka...
‘J Biezacy folder £| Oswiadczenie VAT_) Kapturidewicz_15.04 doc
Mregsce w tym =] Ofwi i ow-publicznych Bamia docelowa.
kumencie £ Plan szkolenia KOORDYNATOR DOS]EWUQ:\ - WDRAZANIE STANDARDOW DOSTEPNOSCI W |
Stomy |G Pytania na szkolenie
] praegisda | Re_ Szkolenie Online Kaordynator ds_ dostepnosci w organizacji
P @) wersia cyfrowa 160421 Staff-Mobility-Agreement-teaching (STA)-projekt-2019-projekt-2020
Niedsang | [ Wriosek 2021-3702
wtpmane gl | .
2 &) 2 prezentagi
Adres e-mai |:._¢ | =
Ay

Link powrotny do zasad tworzenia dostepnych dokumentéw.

Tworzenie tabel

Tworzac tabele nalezy skorzysta¢ z wbudowanego narzedzia w edytorze
tekstu, ktore znajduje sie w sekcji Wstawianie -> Tabela. W przypadku duzej

liczby kolumn mozna uzy¢ czcionki 0 mniejszym rozmiarze niz zalecany,

np. 10 pkt.
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Plik Narzedzia gtéwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Ukiad Odwotania Korespondencja

% D # @ I_—C_'D tb} @ D [D] + @\ B Pobierz d

Strona  Pusta Podziat | |Tabela] = Obrazy Ksztalty lkony Modele SmartArt Wykres Zrzut Uzyj ponownie I Moj
< 0.) Moje doc
tytulowa v strona strony v v v 3D~ ekranu v plikéw

Strony Wstawianie tabeli Uzyj ponownie plikoéw C

: o o o [ ==
I O00000000c
: 00000000ac
- 000000000
000000000t
[ [ [ [
[ [ [ [
D0O0000000d

@ Wstaw tabele...

5%4] Rysuj tabele

Tu‘ Arkusz kalkulacyjny programu Excel
@ Szybkie tabele >

Nalezy unikac¢ scalania komorek nagtowkowych w tabeli oraz zwracad
uwage na regularnosc tabel.

W przypadku dtugich tabel pomocne jest powtarzanie wiersza nagtowka
na poczatku kazdej strony. Aby wybrac takg opcje, nalezy klikng¢ prawym
przyciskiem myszy na ikone * znajdujgcg sie w lewym gérnym rogu zaznaczonej

tabeli, aby uzyskac dostep do Wtasciwosci tabeli.
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[ Opcje wkiejania:

7 &

Wstaw >

ﬁ Usun tabele

03 Roztéz wiersze réwnomiernie
3 Roztéz kelumny réwnomiernie
Style obramowan >
Autodopasowanie >
1’3 Kierunek tekstu...
B wstaw podpis...
| FE Wiatciwokc tabeli.. |

t:l Nowy komentarz

Nastepnie w sekcji Wiersz trzeba zaznaczy¢ pole Powtérz jako wiersz

nagtowka na poczgtku kazdej strony.

Wiasciwosci tabeli ? X
Tabela Kolumna Komoérka Tekst alternatywny
Wiersze 1-4:
Rozmiar
[] Okreél wysokosé: |0 cm /| Wysokoié¢ wiersza: | Co najmniej 9
Opgje
E Zezwalaj na dzielenie wierszy miedzy strony
EEPOMQE jako" wiersz nagtowka na poczatku kazdej strony;

4. Poprzedni wiersz ¥ Nastepny wiersz

Link powrotny do zasad tworzenia dostepnych dokumentéw.
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Tworzenie kolumn

e Aby utworzy¢ kolumny, nalezy wejs¢ w sekcje Uktad na wstgzce
nawigacyjnej.

e Nastepnie w sekcji Ustawienia strony trzeba wybrac opcje Kolumny.

e Po kliknieciu trzeba wybrac liczbe kolumn, jaka ma by¢ utworzona na

stronie dokumentu.

B S 0 s

Plik Narzedzia giéwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie

E [BY ]:4‘ "= Znaki podziatu ~ Weciecie Odstepy ‘
- D R ) Numery wierszy ¥ =7 lewej: |0 cm :2: Powyzej
Marginesy Orientacja Rozmiar [Kolumny| . . -
v v v v bc Dzielenie wyrazéw ~ =€Z prawej: |0 cm . |+= Ponizej:
Ustawief| Y Akapit

—% Jedna
Dwie
=] Trzy

Z lewej

Z prawej

L) () (e

Z=  Wiecej kolumn...

Link powrotny do zasad tworzenia dostepnych dokumentéw.

Opis alternatywny do grafik

W przypadku kazdego obrazka, grafiki, mapy, wykresu czy zdjecia trzeba
nada¢ mu opis alternatywny. W tym celu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem

myszki i wybrac Edytuj tekst alternatywny.
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5t

syl Praytnij

& Wytni

[ Kopivj

[ Opcje wkicjania:
|

G Zmien obraz >

Szkota Gtowni:
Handlowa ® :

Zapisz joko obraz...
W : B Wstaw podpis...
W Wwarszawie ... :
| B3] Edytuj tekst atematywny... |

I Rozmiar i polozenie...

& Formatyj obraz.

Po prawej stronie otworzy sie menu Tekstu alternatywnego, w polu
tekstowym nalezy umiescic tekst alternatywny. Jezeli uzytkownik nie wie,
co napisa¢, program MS Word daje mozliwos$¢ wygenerowania tekstu
alternatywnego. Jesli obrazek jest dekoracyjny i nie wymaga opisu, to mozemy

wybrac takg opcje, klikajgc pole Oznacz jako dekoracyjny.

Tekst alternatywn' ¥ %

Jak mozna opisac ten obiekt i jego kontekst
osobie niewidomej lub niedowidzacej?

- Szczegoty tematow

- Ustawienie

- Akcje lub interakcje

- Inne przydatne informacje

(zaleca si¢ napisanie 1-2 szczegblowych
zdan)

Link powrotny do zasad tworzenia dostepnych dokumentéw.
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Jak sprawdzi¢ kontrast dokumentu?

Aby sprawdzi¢ kontrast dokumentu mozna skorzystac z narzedzia np. na

stronie contrast-checker. Strona korzysta z wytycznych dotyczgcych dostepnych

tresci internetowych WCAG, aby obliczy¢ wspétczynnik kontrastu koloréw
w dokumencie. Wedtug wytycznych WCAG na poziomie AA (minimalny kontrast)
wspotczynnik kontrastu miedzy tekstem a ttem powinien wynosi¢ co najmniej
4,5:1 dla zwyktego tekstu i 3:1 dla dtugiego tekstu. Poziom AAA (wzmocniony
kontrast) wymaga wspotczynnika kontrastu co najmniej 7:1 dla zwyktego tekstu
i 4,5:1 dla dtugiego tekstu.

W polach tekstowych nalezy wprowadzi¢ kolory w formacie
szesnastkowym lub klikng¢ ikone, aby uzy¢ prébnika kolorow. Wartosc
wspotczynnika kontrastu bedzie aktualizowana automatycznie po zmianie

wartosci koloréw.

Kontroler kontrastu koloréw

Sprawdz kontrast kolorow miedzy tekstem a jego ttem i spraw, aby Twoje tresci internetowe
byty tatwe do odczytania!

ered by aspose.com and aspose cloud

Przykiad tekstu z duzg czcionka. Kolor pierwszego planu

Przykiad zwykiego tekstu czcionki

Przykiad zwykiego pogrubionego czcionki.

#000000 I
Kontrolowac

Duzy tekst CAG AA TAK WCAG AAA TAK Przezroczystosé @
Tekst normainy CAG AA TAK WCAG AAA TAK
Tekst Kolor tia

CAG AA TAK WCAG AAA TAK
pogrubiony
Elementy
nterfejsu WCAG AA TAK e
uzytkownika
Wspoiczynnik 5 N }

21.00 Doskonaty Przezroczystosé

kontrastu ' ZezZroczystos o)
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https://products.aspose.app/html/pl/contrast-checker

Aby sprawdzi¢, jaki kod szesnastkowy ma dany kolor, nalezy w programie
Word we wstgzce Narzedzia gtéwne wejs¢ w Kolor czcionki, a nastepnie wybrac

Wiecej kolordw...

WKlej . i o =
Hela-y B & s [27]z- e

Schowek 1% C . éutcynat:,c:me Akapit Y

L (BRRGEIETEY - 1 Kolory motywu 1 +6+1 +7+1+8:1+9

Kolory standardowe

[ 1 EEEEN
var  Wiecej koloréw...
[l Gradient >

W oknie Wiecej koloréw... nalezy wejs¢ w zaktadke Niestandardowy.
Na samym dole zaktadki znajduje sie pole Szesnastkowo. Trzeba skopiowac
numer szesnastkowy koloru, ktérego kontrast ma zosta¢ sprawdzony i wklei¢ np.
na stronie image-color.com. W przypadku sprawdzania koloru strony nalezy
w programie Word we wstgzce Narzedzia gtéwne wejs¢ w Cieniowanie,
a nastepnie wybra¢ Wiecej koloréw... Pozostate kroki sg identyczne jak

w przypadku Koloru czcionki.
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Link powrotny do zasad tworzenia dostepnych dokumentéw.

Kolory

Standardowy | Niestandardowy

Kolory:

<4
Model koloréw: RGB v f
Czerwony: 0o k& -
Zielony: 0 ey
Niebieski: 0 |2

Szesnastkowo:

Nowy

Biezacy

Konwersja Word na dostepny PDF

Aby zamieni¢ dokument Word na dostepny PDF, nalezy wybrac¢ opcje

zapisania dokumentu w formacie plik PDF.

Zapisz jako
Adobe POF

rukuj

Udostepnij

Eksportu

Zapisz jako

@ Ostatnie
SGH

OneDrive — SGH
. mdomal@sgh.waw.pl

1" 5 OneDrive — SGH > Instrukcja tworzenia dostepnych dokumentéw > MD

Instrukcja tworzeniu dostepnego dokumentu Word

S | & zopisz

|Ddunnmm\vndr.bc)

Witryny — SGH
mdomal@sgh.waw.pl

[?—* Ten komputer
-
@ Dodaj miejsce

[ Przegladaj

Podczas zapisu trzeba sprawdzi¢, czy w opcjach zaznaczona zostata

pozycja Utworz zaktadki przy uzyciu: Nagtéwki. Podczas konwersji nigdy nie

stosujemy opcji Wydrukuj do pdf.

Link powrotny do zasad tworzenia dostepnych dokumentéw.
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