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Tworzenie dokumentow w programie Word

Przedstawione wytyczne — wraz z zrzutami ekranu zostaty przygotowane na

podstawie wersji Word z subskrypcjg Office 365. Zapewnia ona najwiecej mozliwosci

przygotowania dostepnych dokumentow.

Ksztatt i wielkos¢ czcionek

. Nalezy stosowac¢ odpowiedni rozmiar tekstu:

e rozmiar minimalny tekstu - 11 pkt.,

e rozmiar bazowy - 12 pkt.

. Nie nalezy uzywac czcionek szeryfowych (np. czcionka Times New Roman)
i cieniowania.

Szeryfy i cieniowanie utrudniajg osobom stabowidzgcym prawidtowe
interpretowanie widzianych znakéw alfabetu.

. Nalezy stosowac czcionki bezszeryfowe. Takimi czcionkami jest np.: Arial, Calibri,

Tahoma, Verdana, Trebuchet MS.
. Tekst powinien by¢ kontrastowy — wyrazny i dobrze widoczny:

e minimalny kontrast dla tekstu i tta, na jakim zostat on osadzony musi wynosi¢
minimum 4,5 do 1,

e optymalne rozwigzanie to stosowanie kontrastu na poziomie 7 do 1,

e nalezy unika¢ mato wyraznych zestawien kolorystycznych, np. biatego tekstu

na btekitnym tle, jasno-zo6itego na biatym.

Uktad i wyglad tekstu

Podstawowg jednostkg struktury tresci lub dokumentu jest akapit, ktory powinien

stanowic logiczng, zamknietg cato$¢. Podziat tekstu na akapity utatwia osobom

z dysfunkcjami wzroku nawigowanie po tekscie, a tresc jest fatwiej przyswajana,

bardziej logiczna i zapamietywana.
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Pomiedzy akapitami i paragrafami stosuje sie wyrazne odstepy. Odstepy
w programie Microsoft Word mozna ustawi¢ we wstgzce Uktad w sekcji Akapit
(lub we wstgzce Narzedzia giéwne w sekcji Akapit, wybierajgc Ustawienia

akapitu).

Projektowanie  Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc

Waiecie Odstepy (=]

~ |+

EZIewej: 0 cm . ¢§PuwyZej: Automaty :

v =< Z prawej: 0 cm " =Ponizej: Automaty _

il

Alapit ] Rozmieszcz,

Ustawienia akapitu

Umozliwia precyzyjne dostosowanie
ukfadu biezacego akapitu, w tym
odstepow, wciec i innych elementow.

Interlinia, czyli odstep miedzy wierszami, nalezy ustawi¢ na szerokosS¢ minimum
1,5. Interlinie mozna zmieni¢ we wstgzce Narzedzia gtéwne w sekcji Akapit,

wybierajgc Ustawienia akapitu.

Akapit ? X
Weiecia i odstepy Podzialy wiersza i strony
Qgalne
Wyrdwnanie: Do lewej b
Poziom konspektu: | Tekst podstawowy |~ Domyélnie zwiniete
Weigcia
Z lewej: 0cm = Specjalne: o:
Z prawej: 0cm = (brak) ~ =
|:| Wiecia lustrzane
QOdstepy
Przed: Auto : Interlinia: Co:
PO Auto = 1,5 wiersza ~ =
[ nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu
Podglad
Tekst przykiadowy Tekst proykiadowy Tekst proy y Tekst proy y Tekst proy y Tekst
przykdadowy Tekst proykiadowy Tekst proykdadowy Tekst przy y Tekst przy y Tekst
przykiadowy Tekst proykiadowy Tekst proykiadowy Tekst praykiadowy
Tabulatory... Ustaw jako domyslne Anuluj
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3. Tekst nalezy wyréwnywac do lewej krawedzi (wstgzka Narzedzia Gtdéwne, sekcja
Akapit).

Narzedzia gtdwne | Wstawianie Rysowanie  Projektowanie Uklad Odwotania Korespondencja

o Calibri (Tekst podstawowy) v 12 v | = v = +

oD BT U XA E==3)=- Normalny | 8o
- g A v Avpay AN O H ST

Schowek & Czcionka 5] Akapit [}

il
Il
|

v

i ac-a - X L] Wyréwnaj do lewej (Ctrl+L)
g J Umozliwia wyrdwnanie zawartosci do
ewego marginesu.

kaj dokument oo -
B Wyrownanie do lewej jest czesto
ki Strony Wyniki B uzywane w przypadku tekstu
b - padstawowego i utatwia czytanie
dokumentu.

nteraktywny konspekt dokumentu.

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

wielkoS¢).

Przykiad — bledny

Poprawne okreslenie to:
¢ Niepetnosprawny
Kaleka

Inwalida/inwalida wojenny

Osoba niepetnosprawna

Osoba z niepetnosprawnoscia

Przyktad — poprawny

Poprawne okreslenie to:

¢ Niepetnosprawny

o Kaleka

¢ Inwalida/inwalida wojenny
¢ Osoba niepetnosprawna

¢ Osoba z niepetnosprawnoscia

Poprawna odpowiedz: Osoba z niepeinosprawnoscia
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5. Tekst wyrdznia sie poprzez stosowanie zaréwno znacznikéw formatujgcych
(np. miana wielkosci czcionki, jej kroju, pochylenia, podkreslenia), jak
I semantycznych (np. cudzystowy). Wyr6znienia ogranicza sie do
najwazniejszego zdania lub fragmentu danego tekstu. Wyréznieniem, szczegdlnie

kursywa, nie powinien by¢ obejmowany caty akapit lub paragraf.
Zrozumiatosé informaciji

Przekazywane informacje powinny byc tatwe w odbiorze i zrozumiate dla wiekszo$ci
odbiorcow. W tym celu, tres¢ dokumentu nalezy przygotowac z uzyciem jak

najprostszego jezyka, wedtug zasad prostego jezyka.

Dodawanie tekstow alternatywnych do dokumentéw MS
Word

1. Po zaznaczeniu elementu graficznego nalezy wybiera¢ z menu kontekstowego

opcje Edytuj tekst alternatywny.

A e
Styl  Przytnij

& Wytnij

@ Kopiyj

]

LO opgje wklejania:

..

7 o =

&d Zmien obraz >

@

Link >
Zapisz jako obraz...

Wstaw podpis...

Zawijaj tekst >

— Edytuj tekst alternatywny...

Rozmiar | potozenie...

& [ @13

Formatuj obraz...

2. Nastepnie nalezy wpisac krétka tresc alternatywng w polu edycyjnym.
Dodatkowo, system operacyjny podpowie, jak powinien by¢ skonstruowany tekst

alternatywny, a takze umozliwi oznaczenie danej grafiki jako dekoracyjna.
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[ Tekst alternatywny A

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

O — - Szczeq6ly tematéw

i~ - Ustawienie

- Akgje lub interakcje

- Inne przydatne informacje

(zaleca sig napisanie 1-2 szczegbtowych zdari)

Znak B-20 STOP.

‘Wygeneruj dla mnie opis

Oznacz jako dekoracyjne ®

Programowanie informacji

Tres¢ elektronicznego dokumentu oraz jego struktura, aby bylty prawidtowo

wyswietlane i interpretowane przez technologie asystujgce, muszg zostac

odpowiednio zaprogramowane. W tym celu nalezy uzywac¢ odpowiednich funkcji

formatowania.

Listy oraz tabele

1. Do tworzenia list uzywa sie funkcji Punktory i Numerowanie dostepnych w sekcji

Akapit, we wstgzce Narzedzia gtéwne.

Narzedzia gléowne Wstawianie Rysowanie  Projektowanie

Uktad Odwotan

ﬂﬁ Arial v 12~ {EEva = v | 3=
- [ B I U ~ X X === =|1=.
Wiej 2 v % X ho == = ==
v A~ £ A Ay AN 7
Schowek 4 Czcionka Mu i [
L [

2. Tabele tworzy sie za pomocg funkcji Tabele, dostepnej na wstgzce Wstawianie.
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Ksztatt i wielkoS¢ © 7
. E:_J Rysuj tabele
Uktad 1 wyglad tek

Zrozumiatosc infor
Dodawanie teksto\ FR  Arkusz kalkulacyiny programu Exce

4 Programowanie ini
E Szybkie tabele >

Listy oraz tabel¢

Plik  Narzedzia gtowne Wstawianie Rysowanie Projektowanie  Uktad
% Strona tytutowa ~ r(') Ksztalty ~ 2 SmartArt
D Pusta strona 'I?i Obrazy fg lkony [D]Wykres U
-ﬁ- Podziat strony v h @ Modele 3D~ @;,r Zrzut ekranu ¥
strony Wstawianie tabeli Y]
Nawigacja I
I
Przeszuka) dokument DDDDDDDDDD
I
Nagtowki Strony W HEN NN
I
4 Wytyczne tworzenia doki DDDDDDDDDD
o EREEREERE
4 Tworzenie dokument @ Wstaw tabele.. ]

** ok

* ok

* gt

3. Nalezy tworzy¢ tabele regularne - taka sama ilos§¢ komoérek 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.

Prawidiowa tabela (regularna)

L.p. Imie Nazwisko Pteé¢ Telefon
1. Jan Nowak Mezczyzna 123 456 789
2. Adam Nowak Mezczyzna 987 654 321
3. | Anna Nowak Kobieta 123 987 456

Nieprawidtowa tabela (ze scaleniami)

L.p. Imie Nazwisko Pte¢ Telefon

1. Jan 123 456 789
Mezczyzna

2. | Adam Nowak 987 654 321
3. | Anna Kobieta 123 987 456
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4. Nalezy ustawiac wiersz nagtdwka w tabeli — utatwi to zrozumienie/czytanie
osobom, ktére korzystajg z czytnika ekranu. Nalezy zaznaczy¢ tabele, wejsc

we wstgzke Uktad, nastepnie zaznaczy¢ opcje ,Powtorz wiersze nagtéwka”.

dencja Recenzja Widok Pomoc Acrobat Projekt tabeli | Uktad 1 Komentarze

SEry=g Y
E‘ E Kierunek Marginesy Sortuy

=3— . -
M4 em 2 [ Rozioz wiersze
G| Konwertuj na tekst

Autodopasowanie l:J - o—ﬂ Rozté2 kolumny

v “ he E‘ E‘ E tekstu  komorki ﬁcFormula
Rozmiar komérki [ Wyréwnanie Dane
(B 01 200030040005 B6o 7008 WO 1011 W12 o131 140 1| powrérz wiersze nagléwka

13. INaleZy (wWOrZyc tapele reguiarne - iaka sarma [10SC KOIMOrek W KazayIm wIersZ) .
Umozliwia oznaczenie wielu w erszy
tabeli. Unika sig ztozonych tabel oraz scalen — w takim przypadku dobrg Jako wierszy naglowka.

praktyka jest podzielenie ich na kilka mniejszych tabel lub opisanie tresci Jesli spis obejmuje wiele stron,

P wiersze naglowka beda wyswietlane

w tekscie. na kazdej stronie w celu zwigkszenia
przejrzystosci dokumentu.

Prawidtowa tabela (regularna)

+
L.p. Imie Nazwisko Plec Telefon
1. |Jan Nowak Mezczyzna 123 456 789
2. | Adam Nowak Mezczyzna 987 654 321
3. |Anna Nowak Kobieta 123 987 456

Programowanie nagtéwkow

1. Nagtowki tworzg logiczng strukture dokumentu i stanowig podstawowy szkielet
informacji. Strukture nagtéwkoéw mozna wykorzysta¢ do stworzenia
automatycznego spisu tresci. Umozliwia rowniez poruszanie sie po dokumencie

przez uzytkownikow czytnikbéw ekranu.

Nawigacja v X
Przeszukaj dokument o v

Nagtowki Strony Wyniki

4 Wytyczne tworzenia dokumentow elektronicznych
Spis tresci
4 Tworzenie dokumentow w programie Word
Ksztatt i wielkos¢ czcionek
Ukiad i wyglad tekstu
Zrozumiatos€ informacji
Dodawanie tekstow alternatywnych do dokum...
4 Programowanie informacji
Listy oraz tabele
Programowanie nagtowkow
Hiperacza
Deklaracja jezyka
Tytut dokumentu
Badanie dostepnosci cyfrowej w MS Word

Zapisywanie dokumentu
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Tytut tekstu powinien by¢ Nagtéwkiem 1. Do podstawowego podziatu tekstu
nalezy stosowac nagtéwki drugiego poziomu (Nagtowek 2). Jezeli dang czes¢

chcemy podzieli¢ na jeszcze mniejsze fragmenty, nalezy uzy¢ do tego nagtowka

poziomu trzeciego, czyli stylu Nagtowek 3.

Tytut — nagtéowek 1

Spis tresci — nagtowek 2
Rozdziat 1 — nagtéwek 2

Podrozdziat — naglowek 3

4 Rozdziat 2 — nagiowek 2 ‘

3. Style Nagtéwkowe, podobnie jak inne style w edytorze MS Word mozna ustawi¢

we wstgzce Narzedzia gidwne w sekcji Style.

Recenzja Widok Pomoc Acrqg

Rysowanie  Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja

Narzedzia gtéwne Wstawianie

<
[l
<

v Normalny Nagfowe} Nagtowek 2~

Calibri Light (Nagtéwki) ~ 18

L @Igvabx_‘x’ﬁg

1|

S T

Whklej
v ¥ A 2~ A Aar AN
Schowek Iy Czcionka N Style N
. L [ [N | 2 A5 6 BT IR B | RS 5 R
jacja VR

4. Mozna zmieni¢ wyglad stylu nagtéwkowego zaznaczajgc opcje Modyfikuj z menu

kontekstowego.

Narzedzia gtéwne  Wstawianie Rysowanie  Projektowanie  Uklad Odwotania Kerespondencja Recenzja Widok Pomoc Acrobat

. 3

Calibri Light (Naghtowki) v 18
Bl I U~ e x X Ao Nang'WEI' Naglowek 2~ ivowanie  mwae ndnstapn
Aktualizuj styl Nagtéwek 1 zgodnie z zaznaczeniem F

D i
Wklej =
v S A L Avpar AN S ES ST

Czcionka Alapit F] Style As Modyfikuj... ik

o 4 5.0 6.1 7 — = .

=~ Normalny

]

Schowek Iy
Lol
. L Vo1 20030 i 7
gaqa T x 8 Zaznacz wszystka: (brak danych)
r) _ Zmier pazwe...
B Usun z galerii stylow

aj dokument
i Strony Wyniki X i
Dodaj galerie do paska narzedzi Szybki dostep

5. Nalezy pamietac, ze nagtdwek najnizszego rzedu, bedgcy srodtytutem tekstu,
powinien by¢ wiekszy o 2 pkt. od czcionki bazowej. Na tej samej zasadzie, kazdy

nagtowek wyzszego poziomu powinien by¢ wiekszy o kolejne 2 pkt.
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Przyktad: posiadajgc strukture nagtdwkowg do nagtdwka 3 w tekscie o rozmiarze
12 pkt.:

e Nagtéwek 3 — 14 pkt.
e Nagtowek 2 — 16 pkt.
e Nagtéwek 1 — 18 pkt. (lub wiecej jako tytut)

Modyfikowanie stylu ? X

Wiasciwosci

Nazwa: Nagtowek 1

Typ stylu: Polaczone (akapit i znak)

Styl na podstawie: T Normalny ~

Styl nastepnego akapitu T Normalny ~
Formatowanie

Arial v|l2e |v|[[B I U Automatyczny v

SE S =E E|=[E = |12 12| € =

Tekst przyktadowy Tekst

Czcionka: 26 pkt, Pogrubienie, Wyréwnany do érodka, Odstep ~

Przed: 60 pkt, Razem z nastepnym, Zachowaj wiersze razem, Poziom 1, Styl: Polaczony, Automatycznie aktualizuj, Pokaz w
galerii styléw, Priorytet: 10
Na podstawie: Normalny v
Dodaj do galerii stylow Automatycznie aktualizuj

(®) Tylko w tym dokumencie () W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu

Formatuj ~ Anuluj

6. Uktad nagtowkéw mozna podejrze¢ w panelu Okienko nawigacji we wstgzce
Widok lub za pomocg skrétu CTRL + F. W razie zauwazenia nieprawidtowo$ci,

poszczegodlne nagtéwki mozna szybko poprawic.

nia Korespondencja Recenzja Pc
(4] Linijka O\ [51 El ted
100

(] Linie siatki Powieksz 100% Wig
[ Okienko nawigacji ] Isze
Pokazywanie Powiekszenie
" ' Otwérz okienko nawigacji coc
To jak przewodnik po dokumencie.
B I

Wystarczy, ze klikniesz nagtowek,
strong albo wynik wyszukiwania —
przeniesie Cig dokladnie tam.
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Hiperigcza

Kazde hipertgcze, umieszczone w dokumencie, powinno posiadac¢ jednoznaczng

i zrozumiatg tre$¢. Nazwa odnosnika powinna okresla¢ jego cel i przeznaczenie.

1. Nigdy nie stosuje sie nazw linkow: ,tu”, ,tutaj”, ,wiecej” itp.

2. Aby zaprogramowac link, po zaznaczeniu np. adresu strony internetowej, nalezy
skorzystac ze znajdujgcej sie w menu kontekstowym opcji Hipertacze/Link.
W wyswietlonym kreatorze wpisuje sie jednoznaczng nazwe w polu Tekst Do

Wyswietlenia oraz okresl rodzaj danego hipertgcza.

Polgcz z: [ Tekst do wyswietlenia: |zasad prostego jezyka } Etykietka ekranowa...
iy S w: uz v &
strona sieci Web Zaktadka
a Biezacy folder @
. @ Ramka docelowa...
Miejsce w tym
dokumencie @
Strony
& przegladane %
Utwérz nowy
dokument .
Miedawng
uzywane pliki
=
Adielenal Adres: strony/o-funduszach/promocja/prosto-o-funduszach-europejskich-1/o-prostym-jezyku/| ~ ] Usun tacze
oK Anuluj
Deklaracja jezyka

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

odczytywany przez odpowiedni syntezator mowy.

Nalezy zadeklarowac jezyk catej tresci oraz poszczegodlnych fragmentow, jesl
sg napisane w innych jezykach. Zaznacza sie caty tekst (CTRL + A) lub dane
stowa/zdanie, nastepnie wchodzi sie w sekcje Jezyk, ktéra znajduje sie w wstgzce

Recenzja i Ustaw jezyk sprawdzania.
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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

Ustaw jako domyslne

Anuluj

e Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Widok Pomoc A
") 7|~ —|—| I ] =] ] L:l I-_:_b By Prosta adiust
ax |A ﬁ [M Pokaz adiust

Przettumacz| Jezyk MNowy Pokaz Sled7 az adiusia
v v komentarz komentarze  zmiany v Okienko rece

Jezyk E}% Ustaw jezyk sprawdzania... Ustaw jezyk sprawdzania sledzenie
L [ - S T
Preferencje jezykowe.. Umozliwia ustawienie jezyka

= zaznaczonego tekstu.

N Wybor jezyka zostanie zapamietany

- na potrzeby sprawdzania pisowni i

- gramatyki.

B ruprawlia Ughididaujd [gLymkd umozliwia B

("]

Jezyk ? X

Oznacz zaznaczony tekst jako:

n

Afrikaans

Albanski

Alzacki

Ambharski

¥ Angielski (Australia)
¥ Angielski (Belize) v

Tytut dokumentu

Tytut dokumentu wpisuje sie w menu Plik, w zakfadce Informacje, w sekcji

Wiasciwosci i w polu Tytut.

Informacie EL Ochrona dokumentu Wihasciwosci ¥
_ Q Okres], jakie typy zmian inne osoby moga wprowadzac w biezacym dokumencie Rozmiar 0 bajtow
_ Chrofi
EE dokument strony 19
Wyrazy 1087
Zapisz jako )
Calkowity czas edydji 162 min
Zapisz jako @ Inspekcja dokumentu Tyt Dodaj tytut | ]
Adobe PDF Przed opublikowaniem tego pliku wez pod uwage, ze zawiera on nastepujace Tagi Codail 4
Wyszukaj informacje Komentarze Dodaj
G problemy - = Wiasciwosci dokumentu, nazwa autora i dane prycietych obrazéw Dodaj tytut

= Nagtowki i stopki

= Znaki sformatowane jako tekst ukryty

Powigzane daty
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Badanie dostepnosci cyfrowej w MS Word

Za pomocg funkcji Sprawdzanie utatwien dostepu mozna sprawdzi¢ dostepnosé
dokumentu Word. Korzystajgc z tej opcji mozna zobaczyc¢ liste bteddéw, ostrzezen

I porad z zaleceniami dotyczgcymi poprawy poszczegolnych z nich.

Opcje Sprawdzania Utatwien Dostepu mozna odnalez¢: Zaktadka Recenzja —

Sprawdz utatwienia dostepu.

Plik  Marzedzia glowne

/& Redaktor A)
Tezaurus Caytai
=5 Statystyka wyrazow na gtos
Sprawdzanie Mowa
Nawigacja
Przeszukaj dokument
Nagtéwki Strony Wyniki

4 Wytyczne tworzenia dokumentow ele

Spis tresci

Wstawianie

Rysowanie  Projektowanie

G | 5% & O

% an A

SprawdZ utatwienia | Przettumacz Jezyk Nowy
dostepu v > > komentarz

Utatwienia dostepu

Sprawdz ulatwienia dostepu

Umozliwia zapewnienie utatwien
dostepu.

Pozwdl, ze sprawdzimy, czy plik jest
zgodny z najlepszymi rozwigzaniami
dotyczacymi ulatwien dostepu.
Pomozemy Ci szybko rozwiazac
problemy dzieki fatwym do
zastosowania wskazowkom |

Uktad  Odwotania I(orespondencja

]

Pokaz
komentarze = zy

Komentarze

[}
O B B 2 © 3
B

Za pomocg funkcji Sy
dokumentu Word. Ko
i porad z zaleceniami

Opcje Sprawdzania U

4 Tworzenie dokumentow w prograr  zaleceniom.

Ksztatt | wielkos¢ czcionek i . ‘
@ Dowiedz sig wigcej
Uktad i wyglad tekstu

En

Od wersji 2019, Word podpowiada, jak mozna naprawi¢ btad — daje mozliwos$¢é

oznaczenia obrazka jako np. grafiki dekoracyjne;.
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Utatwienia doste.. ¥ X
Wyniki inspekgji
Bledy

5 Brak tekstu alternatywnego
(10)

Ostrzezenia

Scalone lub podzielone
komorki w tabeli (1)

5 Sprawdz kolejnosc
odczytywania (1)

Ustugi inteligentne

5 Sugerowany tekst
altarmatnamae FAY
v | Sprawdzaj ulatwienia dostepu, gdy
pracuje
Informacje dodatkowe v

Dlaczego warto naprawic?

Tekst alternatywny obrazdw i innych
obiektow jest bardzo waznym elementem
dla oséb, ktére nie widza zawartosci
ekranu. Czytniki zawartosci ekranu
odczytuja tekst na glos. Dla wielu oséb sa
to jedyne informacje o obrazie. Prawidtowy
tekst alternatywny utatwia zrozumienie
obrazu.

Procedura naprawy:
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy obiekt,

Przeczyta] wiece] o utatwianiu dostepu

do dokumentow

Bledy

v Brak tekstu alternatywnego
QObraz 28 v

Zalecane akcje

F‘é’, Dodaj opis

TE Oznacz jako dekoracyjny
Inne sugestie

‘.‘;/7 Zasugeruj opis dla mnie

o0 000000

@ Dowiedz sie wiecej
Netrre

v Sprawdzaj utatwienia dostepu, ady
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Zapisywanie dokumentu

1. Jesli w dokumencie zamieszczone sg jakiekolwiek obrazki, dokument ten zapisac
nalezy w formacie DOC, a nie DOCX. Format DOC lepiej przechowuje informacje
graficzne, wyposazone w teksty alternatywne.

2. 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.

Opdje ? X

Zakres stron

O Zaznaczenie

QStronx Od: |1 ~ | Do |1 -

Co opublikowac

O Dokument

® Adiustacja pokazana w dokumencie

Dotacz informacje niedrukowalne
Utworz zaktadki przy uzyciu:
(®) Nagtowki
Zaktadki programu Word
Wiasciwosci dokumentu

Tagi struktury dokumentu dla utatwiers dostepu

Opgje tormatu PDF
D Zgodny ze standardem 1SO 19005-1 (PDF/A)
Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzic czcionek
[] Szyfruj dokument przy uzyciu hasta

oK Anuluj
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Tworzenie prezentacji w programie PowerPoint

Prezentacje bardzo czesto stanowig materiat dydaktyczny, ktory réwniez powinien

by¢ dostepny cyfrowo dla osdb o szczegdlnych potrzebach.
Ksztalt i wielkosS¢ czcionki

W prezentacjach nalezy stosowac wieksze rozmiary czcionek (co najmniej 18 pkt).
Nalezy uzywac czcionek bezszeryfowych oraz stosowac odstepy miedzy akapitami
(min. 6 pkt) i interlinie (1,5 pkt.).

1. Aby wybrac¢ czcionke dla tytutu oraz pozostatych tresci, nalezy przejs¢ do wstgzki

Widok i wybra¢ z sekcji Widoki wzorcéw opcje Wzorzec slajdow.

Wostawianie  Rysowanie  Projektowanie Przejscia Animacje Pokaz slajdéw Nagraj Recenzja Widok Pome¢

Q ©
[=1=] - o —

ie Strona Widokdo | Wzorzec Wzorzec materiatow Wzorzec UJ Linie siatkd Motatki  Powieksz Dopasuj E Skala odcieni szarc

notatek czytania slajdow informacyjnych notatek ["] Prowadnice do okna : Czarno-biate

agji Widoki wzorcéw Pokazywanie [ Powigkszenie Kolor/skala odcieni szarc

2. W sekcji Tto nalezy wybrac pozycje Czcionki. Kazda zdefiniowana w programie
pozycja zawiera odpowiednio: nazwe, czcionke dla nagtowka (czyli tytutu slajdu)

oraz czcionke dla pozostatej tresci (tekstu podstawowego).

Wzorzec slajdow  Narzedzia glowne  Wstawianie Rysowanie  Przejscia  Animacje Recenzja Widok Pomoc Acrobi

= - — & Style tha ~ =
3 1@ w O v =
.wzorzec Wstaw @ﬂ Zmieri nazwe Wstaw symbol (3] Stopid Mo Czcionki ~ ||| | Ukryj grafike tha Rozmiar
idow ukiad zastepezy ¥ v Niestandardowy [Sldu~ o
Edytowanie wzorca Uktad wzorca Edytowanie u . miar
Nle_standardowy 1
= A Avrial
a | il
Office
Pakiet Office
________________________________________ Calibri Light
Aa Calibri

Pakiet Office 2007-2010
A Cambria
a Calibri

Calibri
Calibri
Calibri

Aa
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3. Mozna réwniez samodzielnie dostosowac czcionki, wybierajgc opcje Dostosuj

czcionki.

Wzorzec slajdow  Narzedzia glowne Wstawianie Rysowanie  Przejscia  Animacje Recenzja Widok Pomoc Acrobi

-4 @ Style tha ~ ]El
A Czcionki ¥ Ukryj grafike tta .
Wstaw symbol Stopki Motywy | ] Uknyj g € Rozmiar
v -

jaéw - ukiad [ zastepczy ¥ Niestandardowy du~ - w

—
L

= ] ] 1

5 1@ = Tytus
Eﬂ Zmien nazwe

wzorzec Wstaw

Edytowanie wzorca Uktad wzorca Edytowanie motywu miar
ks ke oy Miestandardowy 1

= Arial
Aa | ]

Office

Pakiet Office
Calibri Light | |
Calibri

________________________________________ Aa

Pakiet Office 2007-2010
A Cambria
a calibri

Calibri

- - Aa Calibri

|< Ari_al
Aa Arial

Arial

Corbel

Corbel towa
B m— Aa Corbel

Candara
Candara
Aa

Candara

Franklin Gothic
Franklin GothicMed |
Frankiin Gothic Book =

Dostosuj czcionki...

Tworzenie nowych czcionek motywu ? X
Czcionka nagtowka: Przyktad
Calibri Light 4

aibriHg “ | Nagtowek A
Czcionka tekstu podstawowego: Tresc tresc tresc tresc. Tresc tresc.
Calibri ~ hd

Nazwa: |Niestandardowy 2
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4. Wiecej funkcji formatowania czcionki i akapitu (np. odstepy, interlinia) mozna
znalez¢ we wstgzce Narzedzia gidwne lub w menu kontekstowym

po zaznaczeniu tekstu i kliknieciu prawym przyciskiem myszy.

Plik ~ Wzorzec slajdéw Narzedzia gltéwne Wstawianie Rysowanie Przejscia Animacje Recenzja Widok Pomoc Acrobat Format ksztattu

‘Eﬂ E Usun & I kolory > eij Style tla ¥ O
Wstaw wzorzec Wstaw EE Zmiefi nazwe Wstaw symbol () Stopki Motywy Cacionidi ¥ L] Uknyj grafike tia Rozmiar Zamknij
slajdow ukiad zastepcay ~ Efekty v slajdu v widok wzorca
Edytowanie wzorca Uktad wzorca Edytowanie motywu Tro 5 Rozmiar Zamykanie

Calibri (Tekst pc » 18+ v A" A"
BI1IUSZE=2 A<

\_;
Kliknij, ab! 52"~ styl
@ opiy
. ﬁﬁ]Op:jewklejania: % S

* Kliknij, abyed « rca tekstu
. Drugi pOZiOI’ Zakongz edydje tekstu

« Trzeci pozi A cionka,
* Czwar| = axapit.

== Punktory >

;E Numeradja >

SO Wyszukaj “Kliknij, aby ed..”

Synonimy >

Akapit ? X
Woeiecia i odstepy

Ogélne

Wyrdwnanie: Do lewej v

Wriecia

Przed tekstem: : Spegjalne: |Wysuniecie ~| o 0,64 cm

Cdstepy

Przed: 6 pkt Interlinia: | 1,5 wiersza M| przy |0

4[4

Po: 6 pkt

Tabulatory... Anulyj

Tekst alternatywny w prezentacji

Nalezy zapewnic alternatywe tekstowg do wszystkich elementéw wizualnych
w prezentaciji, ktére nie petnig funkcji dekoracyjnej.

Elementy wizualne w prezentaciji:
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e obrazy, grafiki, zdjecia;
e oObiekty clipart;

o wykresy;

e grafiki SmartArt;

e pliki wideo i audio.

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

** ok

* gt

* ok

Aby w aplikacji MS PowerPoint dodac¢ tekst alternatywny, nalezy wykonac jedng

z nastepujgcych czynnosci:

1. klikng¢ prawym przyciskiem myszy obiekt i wybra¢ opcje Edytuj tekst

alternatywny;

-7

i Nowy
Gl komentarz

X Wytnij
[® Kopiuj
s}

Opcje wklejania:

w

d Zmien obraz

Przesun na wierzch
Przesun na spéd
Link

Zapisz jako obraz...

2]
o
% Formatuj obraz...

Edytuj tekst alternatywny...

Rozmiar i potozenie...

3 Nowy komentarz

2. zaznaczy¢ obiekt, a nastepnie na wstgzce Format klikng¢ opcje Tekst

alternatywny;

Widok Pomoc Acrobat Format obrazu
Ey Obramowanie obrazu ~ W
— e [ E— ) =]
= E P ~| & Efekty obrazdw ~ o
—| — g
~| B Uktad obrazéw ~ alternatywny
Style obrazu rafjtatwienia dostepu

B G
rzesutfi do  Przesu
przodu ~ do tytu

R
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3. Po prawej stronie slajdu zostanie otwarty panel Tekst alternatywny.

Rozmiar M

Tekst alternatywn ¥ % L

Jak opisac ten obiekt | jego kontekst osobie [~
niewidomej? !

(zaleca si¢ napisanie 1-2 zdari)

Wygeneruj dla mnie opis

|| Oznacz jako dekoracyjne (0

Dodajgc opis alternatywny do ksztattu lub grafiki SmartArt nalezy klikngé prawym

przyciskiem w ramke otaczajg caty obiekt, a nie poszczegolne czesci/obiekty/ksztatty.

& Wytnij
@ kopiy

Opcje wklejania:
@ &

Zmien ukiad...

Pokaz okienko tekstu

B Grupyj >
Przesuri na wierzch >

Przesuri na spod P

Link >
Zapisz jako obraz...

Przettumacz

]

Edytu) tekst alternatywny...

L
M3

3 Resetuj grafike

3
=0/

Konwertuj na tekst

Konwertuj na ksztatty

= o0

Rozmiar | potozenie..

PR
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Nalezy unikac przekazywania istotnych informacji jedynie za pomocg tekstu na
obrazach. Jesli trzeba uzy¢ obrazu z tekstem, nalezy powtorzyc ten tekst
w prezentacji. W tekscie alternatywnym trzeba zwiezle opisa¢ dany obraz, a takze

wspomnie¢ o wystepujgcym na nim tekscie i jego przeznaczeniu.

Nalezy zapewni¢ alternatywe tekstowg do wszystkich elementow wizualnych

w prezentaciji, ktore nie petnig funkcji dekoracyjnej.
Kolejnos¢ odczytywania zawartosci slajdéw

Czytniki ekranu odczytujg elementy slajdu w kolejnosci, w jakiej dodano je do slajdu.
Dlatego nalezy upewnic sie, ze zawartos¢ slajdéow bedzie odczytywana osobom

niewidomym w odpowiedniej kolejnosci.
Aby ustawic kolejnos¢ odczytywania elementéw, nalezy

1. na wstgzce Narzedzia Gtéwne z opcji Rozmies¢é wybra¢ Okienko zaznaczenia,

Narzedzia gtéwne Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Przejscia Animacje Pokaz slajdow Nagraj Recenzja Widok Pomoc Acrobat

E . @ P (T o
pi @ | " JE
Wklej Nowy Uzyj ponownie g Ksztatty [Rozmiesc Edytowanie
v slajd > slajdow E] ~ “ . -
Schowek [ Slajdy Czcionka Akapit Uporzadkuj obiekty
““ . - V4
Kliknij, aby dodac tytut

Grupuj obiekty

* Kliknij, aby dodac tekst

Pozycjonuj obiekty

= -
= Wyréwnaj >

[E‘ Okienko zaznaczenia }

2. w panelu Zaznaczenie widac kolejnos¢ elementow slajdu, ktora jest odpowiada
kolejnosci odczytywana tresci przez programy czytajgce w formatach PPT, PPTX
oraz PDF,;

3. aby zmieni¢ kolejnos¢ odczytywania, nalezy wybra¢ w panelu dany element oraz

uzy¢ przyciskow Przesun do przodu oraz Przesun do tytu.
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4. Narzedzie pokazuje, w jakiej kolejnosci bedg odczytywane dane elementy

prezentacji.

Kolejnos¢ odczytywania ~ % 2

~= B
1 Tytul 1: Zdjecia
2 Podtytut 2 El
0 — Obraz 4 Ozdobny

Uktady slajdéw

Program PowerPoint zawiera wbudowane uktady slajdow, ktore mozna stosowac
do prezentowania tresci na rézne sposoby. Uzycie takiego uktadu w przypadku
nowego slajdu automatycznie zapewnia, ze kolejnos¢ odczytywania elementéw

slajdu bedzie odpowiednia.

1. Slajd mozna wstawi¢ klikajgc w opcje Nowy slajd w sekcji Slajdy we wstgzce
Narzedzia Gtéwne. Rozwijajgc okno dialogowe opcji Nowy slajd mozna wybrac

jego uktad.
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G Autozapis @ Prezentacjal - PowerPoint

Plik  Narzedzia gldwne Wstawianie Rysowanie Pi

TE’ Iﬁl\ @ |I|+ Zrzut ekranu v

MNowy | Uzyj ponownie | Tabela = Obrazy B Album fotografic
slajd ~ il N v '

Motyw pakietu Office

T Ty H
O S —- :

Slajd tytutowy Tytul i zawartos¢  MNagltowek sekgji

T Sl Lty - S
H Haml T Yl
H b {tat

Dwa elementy Poréwnanie Tylko tytul

zawartosci k l

Pusty Zawartosc z Obraz z podpisem
podpisem

Duplikuj wybrane slajdy

Slajdy z konspektu...

Uzyj ponownie slajdow l

2. Ukfad slajdu mozna wybrac poprzez kliknigcie prawym przyciskiem myszy

A m g

na slajd, wybranie opcji Uktad, a nastepnie dowolnego motywu.
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iy
63
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=
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Wytnij
Kopiuj

Opcje wklejania:

oy e
0
Nowy slajd...
Duplikuj slajd

Usun slajd
Dodaj sekgje

Publikuj slajdy

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Iy Czcionka
1141131042041 010 18 1817 16151413 1:2:1:7:1.¢

Kolejnos¢ odczytywani:

Kliknij, aby dodac tekst

Motyw pakietu Office

Uktad

68 o2
B=
70

71

72 [

Resetuj slajd

Formatuj tho...

Ukryj slajd

g g 1T B G

Kliknij, aby dot

Slajd69z77 [[* Polski

Tytut slajdu

Slajd tytutowy Tytut i zawartos¢  Nagtowek sekdi

[} (1]
Dwa elementy Poréwnanie Tylko tytut
zawartosci
Pusty Zawartosc z Obraz z
podpisem podpisem

** ok

* gt

* ok

Wszystkie slajdy prezentacji powinny posiadac unikalne tytuty. Dzieki temu osoba

niewidoma lub z innymi wadami wzroku bedzie mogta szybko zapoznac sie

z zawartoscig prezentacji i przej$¢ do wybranego slajdu. Tytuty w prezentaciji stuzg

do nawigowania po dokumencie. Pole Tytut we wzorcu Slajdu tytutowego

(pierwszego na liscie) odpowiada za nagtéwek, ktory bedzie wyeksportowany

do PDF, jako nagtowek poziomu 1. Pole Tytut pozostatych slajdéw we wzorcu

slajdow bedzie traktowane, jako nagtowek poziomu 2.

Nie nalezy uzywac pustego uktadu tresci, gdyz spowoduje to usuniecie pola tytutu dla

danego slajdu. Do kazdego slajdu nalezy wybrac taki uktad, ktéry posiada pole

tekstowe do wprowadzenia tytutu slajdu.

Tabele w prezentacji

Tabele, umieszczane w prezentacji, powinny posiada¢ oznaczony wiersz nagtéwka:
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1. nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy w dowolne miejsce tabeli;
2. na karcie Narzedzia tabel, Projektowanie, w sekcji Opcje stylu tabeli
zaznaczy¢ pole wyboru Wiersz nagtéwka;

3. dodaj informacje o nagtéwkach.

Plik  Narzedzia gtébwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Przejscia Animacje Pokaz slajdow Nagraj Recenzja Widok Pomoc Acrobat| Projekt tabeli | L
) Wi 6 O Pi & Cieni je v A . —
[] Wiersz nagtowka ] Pierwsza kolumna — . Cieniowanie y p-

[ ] Wiersz sumy | Ostatnia kolumna =SS 55155552 ===== ===== === === : i Obramowania  ~ Szybie & - 1
[¥] Wiersze naprzemienne [_] mny naprzemienne Y &) Efekty ¥ style~ Ji\ ~ '-2

Opge stylu tabeli Style tabeli Style tekstu Wordart I

Nalezy umieszczac proste, regularne tabele.
Hipertgcza w prezentacji

Prezentacje powinny posiadac¢ zaprogramowane hipertgcza. Aby dodac hipertgcze

do prezentacji, nalezy wykonac¢ nastepujgce czynnosci:

1. umiesc¢ kursor w miejscu, w ktérym ma sie znajdowac hipertgcze;
2. na karcie Wstawianie w grupie Link nalezy klikng¢ przycisk Hiperlink, aby

otworzy¢ okno dialogowe Wstawianie hipertacza;

Plik  Narzedzia gtéwne Rysowanie  Projektowanie  Przejécia Animacje Pokaz slajddw Nagraj Recenzja Widok Pomoc Acrobat Format kszte

TEI ﬁ éerzuiekrahu" F to ®MDdEIESD Y 6] Ca) ‘g‘ ﬂj E
a N7

I3 SmartArt

Nowy Uzyj ponownie = Tabela  Obrazy &) Album fotograficzny Ksztatty Ikony Forms  Dodatki  Powigkszenie| Link |Akcja — Komentarz Pole  Nagiéw
slajd v slajdéw v v v EI]] Wykres. h % v tekstowe i stopl
Slajdy Tabele Obrazy llustracje Formularze Linki Komentarze Tel
= Link
1 (€
.. I Umozliwia utworzenie linku w

90 O dokumencie w celu szybkiego b

‘. uzyskania dostepu do stron sieci Web

Hiperlinki moga tez kierowac do

$Test [ | I

miejsc w dokumencie.

2 —
- o] O @ Dowiedz sie wiecej L

3. w polu Tekst do wyswietlenia nalezy wpisa¢ nazwe lub fraze, opisujgc krétko
element docelowy fgcza;
w polu Adres nalezy wpisa¢ adres URL tgcza;

nastepnie nalezy klikng¢ przycisk OK.
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Wstawianie hipertacza ? X
Polacz = Tekst do wyswietlenia: hwo rzenie prezentadji programu PowerPoint z utatwieniami dostepu dif | Etykietka ekranowa..
o]
Istniejacy plik | Szukajw: ~ | |2 @Q
lub strona sie...
~ Zakladka...
:,‘j Biezgcy
Miejsce w tym folder
dokumencie
J Strony
Utworz nowy przegladane
dokument
Niedawno
_lj uZywane
Adres e-mail pliki v
awnych-6f7772b2-2f33-4bd2-8ca7-dae3b2b3ef25#bkmk_winreadingorder| ~

Dodatkowe wskazowki

Prezentacja PowerPoint sktada sie z wielu elementéw: tekstowych, wizualnych oraz

multimedialnych. Nalezy zadbac o dostepnos¢ wszystkich prezentowanych tresci:

1. kolor nie powinien by¢ jedynym $rodkiem przekazywania informaciji;
nalezy stosowac wystarczajgcy kontrast tekstu i kolorow tta;

3. przekazywane informacje powinny byc¢ tatwe w odbiorze i zrozumiate dla
wiekszosci odbiorcow;

4. nalezy zamieszczac klipy wideo oraz nagrania audio z utatwieniami dostepu dla

uzytkownikow z wadami wzroku i stuchu.
Badanie dostepnosci cyfrowej prezentacji PowerPoint

Za pomocg funkcji Sprawdzanie utatwien dostepu mozna sprawdzi¢ dostepnosé
prezentacji PowerPoint. Korzystajgc z tej opcji mozna zobaczyc¢ liste bteddw,

ostrzezen i porad z zaleceniami dotyczgcymi poprawy poszczegolnych z nich.

Opcje Sprawdzania Utatwien Dostepu mozna odnalez¢:
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1. wmenu Plik — Informacje — Wyszukaj problemy — Sprawdz utatwienia

dostepu.

Sprawdzanie utatwie... ¥ X
Wyniki inspekgji
Btedy
4 Brak tekstu alternatywnego
Symbol zastepczy zawartoéci 8 (S...
Symbol zastepczy zawartosci 8 —...
Symbol zastepczy zawartosci 3 (S...
Symbol zastepczy zawartosci 3...
4 Brak tytutu slajdu

Slajd 67

Slajd 68
Claid 72

Informacje dodatkowe v
Dlaczego warto naprawié:
Tytuty slajdéw umozliwiajg
nawigowanie i wybieranie osobom,
ktére nie mogg zobaczy¢ slajdu.

Jak mozna naprawi¢:

Wybierz i rozwiagz poszczegélne problemy
z powyzszej listy, aby umozliwié osobom
niepetnosprawnym korzystanie z tego
dokumentu.

Przeczytaj wiecej o utatwianiu dostepu do

dokumentow
-

2. we wstgzce Recenzja,

Plik  Narzedzia gldwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie  Przejscia Animacje Pokaz slajdéw Nagral Recenzja |Wido
abc D /@ ek v it _l!_j 1 £ 7]
~ EH s 5% Al - .

Pisownia Tezaurus  |Sprawdz utatwienia Wyszukaj Przettumacz Jezyk Nowy

dostepu v \ ¥ komentarz

Sprawdzanie Ulatwienia dostepu Szczegdtowe informacgje Jezyk Dziatanie Komentarze

W PowerPoint od 2019 sprawdzanie utatwien dostepu posiada, podobnie jak inne

programy, zalecane akcje i podpowiedzi co mozna zrobic.
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Utatwienia dost... = %

Wyniki inspebkcji

Bledy

o

~  Brak tekstu alternatywnego

Obraz 4 (Slajd 1) W n
~ Brak ZLalecane akcje

Slajd 1 B2l Dodaj opis

Slajd 3

RE Oznacz jako dekoracyjny

Inne sugestie
ﬁ?’ Zasugeryj opis dla mnie

@ Dowiedz sie wiecej

Sprawdzaj ulatwienia dostepu, gdy
pracuje
Informacje dedatkowe v

Dlaczego warto naprawic?
Tytut i zapisywanie dokumentu do formatu PDF

1. Nalezy dodac¢ tytut dokumentu w polu Tytut, ktére mozna odnalez¢ w menu PIlik,

w zaktadce Informacje w sekcji Wiasciwosci.

‘ > Przekaz ‘ ‘ @ Udostepnij | ‘ @ Kopiyj $ciezke | ‘ = Otworz lokalizacje pliku |

Informagie E_ Ochrona dokumentu Wiasciwosci
Q Okresl, jakie typy zmian inne osoby moga wprowadzac w bieZzacym dokumencie. Rozmiar 270MB
i Chron 3
L dokument v Strony 69
Wyrazy 2991
Zapisz jako N
Catkowity czas edycji 37 min
Zapisz jako @ Inspekda dokumentu (ot Wytyczne dostepnych d... ]
Adobe PDF Przed opublikowaniem tego pliku wez pod uwage, ze zawiera on nastepujace Tagi Dodaj tag
Wyszukaj informagje: Komentarze Dodaj komentarze
Drukuj problemy ~ ®  Wiasciwosci dokumentu, nazwa autora, powiazane daty i dane przycietych
obrazéw .
) Powigzane daty
Udostenni ®  Nagtowki i stopki
s . N e
&Pni ®  Znaki sformatowane jako tekst ukryty Ostatnio zmodyfikowany Dzisiaj, 09:05
® Niestandardowe dane XML Utworzony Dzisiaj, 09:02
Eksportuj .

Zawartosé, ktéra jest nieczytelna dla os6b niepetnosprawnych Ostatnio wydrukowany 22.06.2021 14:00
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Podczas zapisywania prezentacji do pliku PDF nalezy wej$s¢ w okno dialogowe

Opcje i zaznaczy¢ nastepujgce pozycje w sekcji Dotacz opcje niedrukowalne:

o \Wiasciwosci dokumentu,
e Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu.

Opde ? X

Pokaz niestandardowy:

Qslgjdy Od: i + | Do |78 -

Opgje publikowania

Co opublikowaé:

Slajdy g Slajdéw na strone: | ¢ %
D Obramowania slajdéw Kolejnosc: Poziomo —_—
D Dotgcz ukryte slajdy Pionowo

D Dotacz komentarze i adiustacje odreczng

Dotfacz informacje niedrukowalne

Wiasciwosci dokumentu

Tagi struktury dokumentu dla utatwieri dostepu

Opcje formatu PDF

D Zgodny ze standardem ISO 19005-1 (PDF/A)

Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzic czcionek

OK Anuluj
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Tworzenie arkuszy w programie Excel

Tytul arkusza

Nazwanie arkusza jest podstawg tworzenia dostepnych arkuszy. Nalezy dodac tytut

odpowiadajgcy zawartosci arkusza.

1. Tytut arkusza moze zawiera¢ maksymalnie 31 znakow.
2. Aby zmieni¢ nazwe arkusza, mozna dwukrotnie klikng¢ w zaktadke lub klikng¢

prawym przyciskiem myszy i wejs¢ w pole zmien nazwe.

Wstaw...

EE Usun

Przenies lub kopiuj..
ol Wyswiet! kod
B8

Chron arkusz...

Kolor karty ¥
Ukryj
faznacz wszystkie arkusze

Tabele

Tworzenie nowej tabeli

Dane tabelaryczne nalezy osadzac¢ w tabelach a nie w komérkach Excela.
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Nie zaleca sie scalen komoérek oraz nieregularnej ilosci komoérek w wierszach. Aby
arkusz byt dostepny powinien by¢ jak najprostszy — zaleca sie, aby w kazdym

wierszu byta ta sama ilos¢ komorek.

1. Aby stworzy¢ tabele nalezy zaznaczy¢ komorki, ktére majg by¢ w tabeli.

SCNOWEK Iy LZOonkKa Iy wwyrownanie

Al - 2

AR EERE R E S R N S s =

2. Nastepnie we wstgzce Wstawianie nalezy klikng¢ w opcje Tabela.

Autozapis (@ )

Plik Marzedzia gtéwne Wstawianie Formuty
= ] D) Ksatatty ~ I SmartArt
]

l‘g lkany @ Lrzut ekranu ~
Tabela Pole®M: tabele Tabela Obrazy
przestawna ~  przestawne ~ @ Modele3D ~
Tabele llustragje
= - Tabela (Ctrl+T)

Urnozliwia utworzenie tabeli w celu
A B organizowania i analizowania G

1 powiazanych danych,

2 Tabele utatwiaja sortowanie,
3 filtrowanie i formatowanie danych w
4 arkuszu,

3 ':':7:' Dowiedz sie wiecaj

6 : :

7

8

9

10

1

12

13

14
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3. Zaleca sie zaznaczanie opcji Moja tabela ma nagtéwki, gdyz powoduje

to utworzenie komérek nagtowkowych dla kolumn.

lnstrarie

Tworzenie tabeli ? .

Gdzie znajduja sie dane do tabeli?

C =5A51:5G513

=¥
T

[+’] Moja tabela ma nagtdwki +

Poprawianie istniejgcej juz tabeli

1. Jezeli istniejgca juz tabela nie ma nagtéwka, to nalezy jg zaznaczyc.

A B i D
1 |Lp imie nazwisko
2 1|anna kowal
3 2|anna kowal
4 3|lanna kowal
5 d|lanna kowal
B 5|anna kowal
Fi 6lanna kowal
8 7lanna kowal
5 8lanna kowal
10 9|anna kowal
11 10(anna kowal
12 11|anna kowal
13 12[anna kowal
14 =
15
1R

2. Nastepnie nalezy wejs¢ na wstazke Projekt tabeli i klikng¢ opcje Wiersz

nagtéwka
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Widok Pomoc Acrobat Projekt tabeli

~| Wiersz naglowka ‘a kolumna ~| Przycisk filtru
0

Wiersz sumy statnia kelumna

~| Wiersze naprzemienne Kolumny naprzemienne

Opgje stylu tabeli

Nazwa tabeli

Zaleca sie nazywac kazdg tabele.

1. Aby to zrobié¢, nalezy wejs¢ na wstgzke Projekt tabeli i z lewej strony arkusza,

zmieni¢ nazwe.

Plik MNarzedzia gtéwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Pom Projekt tabeli
MNazwa tabeli: Podsumuj w tabeli przest, F‘ @ ~| Wiersz nagtowka Pierwsza kalumna
=7 = - . .
Tabelal lik: ; Wiersz sum Ostatnia kolumna
_a = uplikaty Wstaw Eksportuj Odéwiez — ) 4 ) )
‘B Zmieri rozm. tabeli (E% Konwertuj na zakres fragmentatar = = ¥| Wiersze naprzemienne Kolumny naprzemienne
Wiadciwosci Marzedzia Dane tabeli zewnetrznej Opcje stylu tabeli

Opis alternatywny tabeli

1. Po stworzeniu tabeli nalezy doda¢ opis alternatywny informujgcy, co w tabeli sie
znajduje. Aby to zrobi¢ na tabeli nalezy klikng¢ prawy przycisk myszy.
2. Nastepnie nalezy wejs¢ w zaktadke Tabela, klikng¢ opcje Tekst alternatywny

i opisac tabele w polu Opis.
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— A Wytnij
(3 Kopiyj
fﬁ Opcje wklejania:
0

Wklgj specjalnie..

5]
=

jo Inteligentne wyszukiwanie

Wetaw >
Usun >
Farnacz >

Wyczysc zawartose

I

Sortuyj >
Filtruj >
Tabela ‘ » B Wierszsumy
E Pobierz dane z tabeli/zakresu... Konwertuj na zakres

_Ltj Nowy komentarz Tekst alternatywny... «

le Mowa notatka

| ]

Tekst alternatywny ? *

Tytut
|

Opis

1 Tytuty i opisy sa alternatywna reprezentacja
tekstowa informacji zawartych w tabelach. Te
informacje sa przydatne dla osdb z wadami wzraku
1 lub zaburzeniami poznawczymi, ktare moga miec
problemy z odczytaniem lub zrozumieniem tabeli.

| Tytut moze zostad odezytany dla osoby
niepetnosprawnej, aby mogta ona okreslic, czy chee
ustyszed opis zawartosci.

Anuluj

Tabela przestawna

Tabela przestawna rowniez musi posiadac tytut oraz opis alternatywny.
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1. Aby to zrobi¢, nalezy klikngé na tabele przestawng prawym przyciskiem i klikngé

opcje Opcje tabeli przestawnej.

L Calibn ~[11  «|A A EF ~ Y% om0 E
Aby utworzyéraport, wyt B T = &« A~ B G B0 &

pola z listy ptjlfl;f!:. .
rzestawndgi
g (@ Kepiyj
* Formatuj komarki...

— [B Odéwiez

Opcje tabeli przestawne|...

Ukryj liste pél

CRICT

Po pojawieniu sie okna formatowania, nalezy ustawic tytut tabeli a nastepnie

wejs¢ w zaktadke Tekst alternatywny i go dodac.

Opcje tabeli przestawnej ? s
Mazwa tabeli przestawnej: | Tabela przestawnal I
Drukowanie Dane Tekst ﬁrnat}rwny
Uktad i formatowanie Sumy i filtry Wyswietlanie
Uktad

[ scal i wyréwnaj komérki z etykietami

Weiecia w gtykietach wierszy w formie kompaktowej: | 1 + znakow

Wyswietl pola w obszarze filtru raportu: | W ddti nad ~

Liczba pal filtru raportu w kolumnie: |0 =

Formatowanie
I:‘ Dla btednych wartosici pokaZ:
Dla pustych komarek pokaz:

Automatycznie dopasuj szerokos¢ kolumn podczas aktualizagji
Zachowaj formatowanie komorek podczas aktualizacji

2|
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Opcje tabeli przestawnej ? pd

Mazwa tabeli przestawnej: Tabela przestawnal

Uktad i formatowanie Sumy i filtry Wyiwietlanie

Drukowanie Dane Tekst alternatywny

Tytuly i opisy sa alternatywna reprezentacja tekstowa informacji zawartych w tabelach, Te
informacje sa przydatne dla osdb z wadami wzroku lub zaburzeniami poznawczymi, ktore
moga mied problemy z odczytaniem lub zrozumieniem tabeli, Tytut moze zostad odczytany
dla osoby niepetnosprawnej, aby mogta ona okreili€, czy chee ustyszed opis zawartosci,

Zablokowanie kolumn i wierszy

Przy duzych tabelach zaleca sie zablokowanie pierwszej kolumny lub wiersza tabeli.

1. Aby to zrobi¢ nalezy wejs¢ we wstgzke Widok i skorzysta¢ z funkcji Zablokuj

okienka. W zalezno$ci od potrzeb zablokowac wiersz/kolumne.

anzja Widok

~| Pasek formuty Q U @\ ﬂé@ H Podziel

Ukry ]
o . Powieksz 100% Powiekszdo | Now®Mozmies¢ Zablokuj A vy
Linie siatki |~| Naghowki . . —
zaznaczenia okno wszystko okienka ~ h
Pokazywanie Powiekszenie Okno
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| ’E@ FHlPodziel | [ % E
Ukryj ] —

¢ Zablokuyj (7] Uk Przelacz | Makr
<o okienka ~ E (1 ] okna ~ -

Zablokuj okienka Makri

Podczas przewijania arkusza zachowaj w polu widzenia
wiersze i komarki (na podstawie biezacego zaznaczenia).
Zablokuj gérny wiersz

Eai
& \

— E@ Podczas przewijania pozostatej czesci arkusza zachowa] ———
&

P
| w polu widzenia gérny wiersz.
— Zablokuj pierwsza kolumne S
| Podczas przewijania pozostatej czesci arkusza zachowaj
w polu widzenia pierwsza kelumne.
T T T T T T

Nalezy definiowac¢ nazwy sekcji, jezeli na arkuszu sg wydzielone dodatkowe sekcje,
ktore zawierajg np. wykres. Pozwoli to na szybkg nawigacje po catym

dokumencie/arkuszu za pomocg skrotu klawiaturowego CTRL+G.

1. Nalezy najechac kursorem na odpowiednig komorke i przejs¢ do wstgzki

Formuty.
Wstawianie Uktad strony Formuly cenzja Wi
-
] A | <
wno Finansowe Logiczne Tekstowe Datai  Wyszuk. i Matem. Wiece Meru
ne~ = = = godzina ~ odwol. ~ itryg. ~ funkgji~ na

Biblioteka funkcji

§

2. Nastepnie w sekcji Definiuj nazwe nalezy wpisa¢ nazwe sekc;ji.

Formuly Dane Recenzja Widaok Pomoc Acrobat

@ < Definij nazwe ~ %'Edi'pclprzedniki [
& Definiuj nazwe...  Sleds zaleznodci

A Usufi strzatki ~ |

Datai Wyszuk. i Matem. Wiecej Menedzfr
godzina ~ odwol ~ itryg. ~ funkgji~ nazw

Maswy zuenroware Ir
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Mowa nazwa ? ot
Mazwa: El

Zakres: Skoroszyt e
Komentarz:

Odwotuje si¢ do: | _argusz21$B53

|

Wykresy

Tekst alternatywny

Kazdy wykres musi posiadac opis alternatywny.

1. Nalezy zaznaczy¢ wykres, nastepnie wej$¢ na wstgzke Formatowanie i klikngc

opcje Tekst alternatywny.

fkresu Formatowanie ‘

= ﬁW}rpe}nien' W

1= A A & v A Kontury tekstu™ =l
—

Tekst

i~ A Efekty tekstowe ~ alternatywny
(] Style WordArt = | Wtatwienia dostepu
W (o] P O R 5 T U
_| Tytut wykresu k|
1.2 ]
11 B
—| 08 L
—|os L
Doa o
: 0,2 :
—] 0 -
J i ggdEIREdERgssgdsedyEsgs L
SAaNsaIs
[ mAnEmAnEmAnEmANEmANEmANE mA _
B BEANBNANBNANENANBNANBEAEB B
_O T T T T O T T T I{-.)_
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2. W Excelu (od wersji 2019) mozemy wykres oznaczy¢ jako dekoracyjny, bedzie on
wowczas niedostepny dla czytnikéw ekranowych. W starszych wersjach takiej

opcji nie ma.

Tekst alternatywn» ¥ %

Jak opisac ten obiekt i jego kontekst osobie
niewidome?

(zaleca sie napisanie -2 zdari)

Oznacz jako dekoracyjne (i

Legenda

Nalezy pamietac, aby legenda nie zastaniata wykresu.

1. Aby takg opcje zaznaczyc, nalezy wejs¢ w Opcje legendy, po rozwinieciu paska —

tyczy sie to kazdego rodzaju wykresu.

Formatowanie legendy v
Opdje legeng W

Obszar wykresu

Tytut wykresu

Seriel
Ma garee

* Na dole

£ lewej
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2. Nastepnie zaznaczamy, gdzie ma sie znajdowac legenda - nalezy zaznaczy¢

opcje Pokaz legende, nie przestaniajgc wykresu.

) .
Formatowanie legendy v %

Opcje legendy ~  Opcje tekstu
SOl

4 Opdje legendy
) Polozenie legendy
Ma gorze
®* MNa dole
£ lewej

£ prawej

) | +| Pokaz legende, nie przestaniajac wykresu

Wykres kotowy
Przy tworzeniu wykresu kotowego nalezy doda¢ obramowania dla kazdego elementu.

1. Nalezy zaznaczy¢ wykres, wejs¢ we wstgzke Formatowanie i wybra¢ opcje

Formatuj zaznaczenie

Plik Narzedzia gtowne Wstawianie Uldad strony Farmuty Dane Recenzja Widok Pomoc Acrobat Formatowanie
Obszar wykresu - \ \‘ —_— e < Wypetn, ksztattu ~
& Formatuj zaznaczenie Ol Abc | Abc Abc Abc Abc | Abc ‘ ‘ Abc | | v| IZ Kontury ksztaltu ~ A A
<'|£| Resetuj, aby dopasowac do stylu A T LIF ; g ) . ~|F & Efekty ksztattow ~
Biezace zaznaczenie Wtawianie ksztattdw Style ksztattdw ] Sty
Wykres1 fe

2. Po otworzeniu panelu Formatowanie obszaru wykresu nalezy klikng¢ opcje

Obramowanie i wybra¢ Linie ciagta.
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Formatowanie obszaru wykresu MR

- | Opde wykresu I Opcje tekstu 3
J o~ e L
N2 B L

_ I Wypetnienie -

- | 4 Obramowanie r

Brak linii

| ® Linia cia_g}a? L
Linia gradiento

E Automatyczne L

Kolar E -
Przezroczystosé | V=3

Szerokosd 0,75 pkt
1 Typ zhozony = L

Typ kreski | =

Typ zakoriczenia Plaskie =

Typ taczenia Zaokraglone ¥ ||«

3. Zaleca sig, aby wykres posiadat etykiety oraz aby byty odpowiednio
sformatowane.

4. Po dodaniu etykiet nalezy wejs¢ w opcje Etykiety danych.

Formatowanie etykiet danych ~ %

Opdje etykiety I Opcje tekstu

p -~ Legenda
Oy

Obszar kreglenia

Obszar wykresu

4 Opde etykie ° -
FREerEa Tytut wykresu
Wartos Seria danych "30%

Nazwa Seria danych "30%" Etykiety danych I

MNazwa kategorii

| Wartosé
Wartos¢ procentowa
+/| Pokaz linie wiodace
Klucz legendy
Separator ; -
Resetu] tekst etykiety
Potozenie etykiety
() §-rgdek

Koniec wewnetrzny
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5. Zaleca sie zaznaczenie nastepujgcych opcji: Nazwa kategorii, Wartos¢ (lub
Wartos¢ procentowa), Pokaz linie wiodace.

Formatowanie etykiet danych ~ %

Opdje etykiety *~  Opcje tekstu
A PN [
O O =

4 Dpge etykiet -
Etykieta zawiera

Wartos¢ z komarek

Mazwa serii
__

~| Magwa kategorii

L

~| Wartos¢
Wartoé¢ procentowa

~| Pokaz linie wiodgce

Klucz legendy
Separator H -
Besetuj tekst etykiety
Polozenie etykiety

() §rgdek

Koniec wewnetrzny

Wykres liniowy

Wykres liniowy posiadajgcy wiecej niz jedng linie musi posiada¢ znaczniki.

1. Przy tworzeniu wykresu liniowego nalezy zaznaczy¢ opcje Liniowy
ze znacznikami.
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Zmienianie typu wykresu ? *

Polecane wykresy Wszystkie wykresy

7 I

Linio

'9 Ostatnie
[ Szablony
0o K

Kotowy

ze znacznikami

Tytul wykresy
Stupkowy . .
Warstwowy .
XY (punktowy) : e
Mapa

Gietdowy

Powierzchniowy

Radarowy

Mapa drzewa

Pierscieniowy

Histogram

Skrzynka i wasy

Kaskadowy

Lejkowy

Kombi

®
E
@
=
&
B
@
il
i
1
=
il

Anuluj

2. Nastepnie zaznaczy¢ wykres, wejs¢ we wstgzke Formatowanie i klikngé

Formatowanie serii danych. Teraz nalezy wejS¢ w Opcje serii.

Formatowanie serii danych v X

IOpcieseri v I

~~| Obszar kreslenia

Obszar wykresu

. OiPionowa (wartosci)
“¢ Linia -
OsPionowa (wartosci) — glowne linie siatki

I Opcj
pae OsPozioma (kategorii)

" Wypeni Tytut wykresu
4 'Dbra*o Seriel

Serie] Etykiety danych

Brak

Linia ciagta

Linia gradientowa

* Automatyczne

Kolor z -
Przezroczystosé | 0% B
Szerokosd 0,75 pkt

Typ ztozony =~
Typ kreski o -
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3. W okienku Wypelnienie i linia nalezy wybra¢ opcje Znacznik.

Formatowanie serii danych MR
Opdje serii

2 2 M

A~ Linla & Inacznik I -

F Opcje znacznikéw
I Wypetnienie
4 Obramowanie

Erak linu

Linia ciagta

Linia gradientowa

®| Automatyczne

Kolar E =

2

Przezroczystoi¢ |

4. W opcji znacznikow w rozwijanej linii nalezy ustali¢ styl znacznika. Kazda linia
wykresu musi mie¢ inny znacznik, ktéry powinien wyrozniac sie nie tylko kolorem,

ale rowniez ksztattem.

Formatowanie serii danych v X
Opdje serii

2 2 il

~/ Linia < Znacznik -

4 Opcje znacznikdw

Autormatyczny
Eral-

* Wbudowany

Rozmiar -

Wypetnienie

4 Obramowan

EL A

Brak linii
Linia ciag
Linia grad
* Automaty

B+ #* |

| peey & -
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Wykres stupkowy

Wykres stupkowy/kolumnowy powinien mie¢ wypetnienie kazdego stupka/kolumny

przy minimum dwoch seriach danych.

1. Po stworzeniu wykresu, nalezy zaznaczy¢ wybrany stupek lub kolumne, klikng¢

prawnym przyciskiem myszy i wybra¢ opcje Formatuj punkt danych.

= Serie] Punkt 5 ~
Wypetnienie Kontur

— 4

<-|E_—-'| Resetuj, aby dopasowad do stylu

Usun serig

|:D:| Zmier typ wykresu seryjnego...
Eﬁ Zaznacz dane...

Dodaj etykiete danych >

Dodaj linie trendu...

| rﬂ?’ Formatuj punkt danych... I

2. W zaktadce Wypetnienie nalezy wybra¢ Wypetnienie deseniem oraz Wybierz

rodzaj i kolory wypetnienia.
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Formatowanie serii danych v X
Opdje serii

Q1< M

4 Wypelnienie -

Erak wypelnienia
Wypelnienie pelne
Wypelnienie gradientowe

Wypelnienie obrazem lub tekstura

I ® Wypelnienie deseniem I

Automatyczne
Odwrad, jesli ujemne

Raine kolory dla punktéw

e N fno -
SRR LI [

n - -.

Badanie dostepnosci cyfrowej w MS Excel

Excel posiada opcje sprawdzania utatwien dostepu — pomaga on w sprawdzeniu,
jakie btedy, utrudniajgce dostepnos¢ posiada arkusz. Nalezy pamigtac, ze to
narzedzie nie znajdzie wszystkich btedow. Moze rowniez wskazac ostrzezenia, ktore

btedami nie muszg by¢ — nalezy indywidualnie to sprawdzac.

1. Aby uruchomi¢ narzedzie, nalezy wejs¢ we wstazke Recenzja.

Wstawianie Ukiad strony Formuty Dane Recenzja ‘moc Acrobat
' e T =
(& « 52 | U L1 [J B E

Sprawdi e Przettumacz Nowy Pokaz Notatki Chrori  Chr
utatwienia dostepu wyszukiwanie komentarz komentarze - arkusz skorc
Utatwienia dostepu | Szezegdotowe informacje Jezyk Komentarze Motatki

2. Drugi sposob to wejscie w zaktadke Plik — Informacje — Wyszukaj problemy —
Sprawdz utatwienia dostepu.
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wnron
skoroszyt ~
Informacje
Zapi 3
S @ Inspekcja skoroszytu
e Przed opublikowaniemn tego pliku weZ pod uwage, Ze zav
Eapkaialt Wyszukaj informacje:
problemy " Wiasciwosci dokumentu, nazwa autora i Sciezka bez
Zapisz jako pelnos
Adobe PDF D Przeprowadz inspekcje dokumentu
e SprawdZ, czy w skoroszycie znajduja sig ukryte wiasciwosci
. lub dane osobowe.
Drulkuj
D Sprawdz ulatwienia dostepu
Udostepnij (J';' Sprawdz, czy w skoroszycie znajduje sie zawartosc, ktora
moze byc trudna do odczytania dla osob niepetnosprawnych.
Eksportuj @ Sprawdi zgodnosé
.~ Sprawdz, czy skoroszyt uzywa funkgji nieobstugiwanych przez
Publikuj wezesnigjsze wersje programu Excel,

3. Z prawej strony pokaze sie narzedzie. Mozna znalez¢ w nim btedy lub
ostrzezenia. Jezeli zaznaczy sie opcje Sprawdzaj utatwienia dostepu, gdy

pracuje, Excel na biezgco bedzie dawat informacje o ewentualnych btedach.

Utatwienia dost... ~ %
Wyniki inspekcji
Bledy

> Brak tekstu alternatywnego (2)

3 Nie okreslono wiersza naglowla

(1
Ostrzezenia

»  Scalone komérki (1)

Sprawdzaj ulatwienia dostepu, gdy
pracuje
Informacje dodatkowe v

Przecayta) wiece] o ulatwianiu dostepu
do dokumentdw
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4. Kazdy wynik mozna rozwing¢. W Excelu 2019 lub 365 po rozwinieciu danego
btedu, wyskakuje réwniez propozycja naprawy.

Bledy

~  Brak tekstu alternatywnego
Wykres 1 (Arkusz1)

Zalecane akcje
» F3 Dodaj opis
IE Oznacz jako dekoracyjny

Inne sugestie

@ Dowiedz sie wiecgj

Sprawdzaj ulatwienia dostepu, gdy
pracuje
Informacje dodatkowe v

Dlaczego warte naprawic?

Tekst alternatywny obrazdw i innych
obiektow jest bardzo waznym
elementem dla osob, ktdre nie widza
zawartoici ekranu, Czytniki zawartosci
ekranu odczytuja tekst na ghos. Dla
wielu 0s0b 53 to jedyne informacje o
obrazie. Prawidtowy tekst
alternatywny utatwia zrozumienie
obrazu.

Procedura naprawy:

1. Kliknij prawym preyciskiem myszy
obiekt, a nastepnie wybierz polecenie
Edytuj tekst alternatywny.

2. lesli obiekt ma znaczenie, wpisz
jego opis w polu tekstowym w
nkisnlkn Telket alternatimarmne W

5. W starszych wersjach programu Excel nie ma zalecanych akcji.
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Sprawdzanie utatwie... 7 ¥
Wyniki inspekeji

Btedy

4 Brak tekstu alternatywnego
Whykres 3 (Arkusz1)

Ostrzezenia

4 Domyslne nazwy arkuszy
Arkusz1

Informacje dodatkowe v

Wybierz i rozwigz poszczegdlne problemy
z powyzszej listy, aby umozliwi¢ osobom
niepetnosprawnym korzystanie z tego
dokumentu.

Przeczytaj wiecej o utatwianiu dostepu do
dokumentéw

Nazywanie pliku

1. Nalezy wejs¢ w zaktadke Plik.

Autozapis ﬁ._:'

Plik Wstawianie Uktad strony F
[] Calibri 1« AT A
Kopiui
Wig BKepi v

B I U~ Hie v A
w thﬂalarzfnrmatéw - = f—

Schowek [ Czcionka [

2. Nastepnie nalezy wejs¢ w zaktadke Informacje.

Projekt ,Program zwiekszenia dostepnosci Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kottataja
w Krakowie" jest wspétfinansowany w ramach Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu

Spotecznego



Fundusze Unia Europejska | "

Europejskie Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

Dzien d
~ MNowy
[
o
4
Informacje
Pusty
ZLapisz
Zapisz jako
Zapisz jako 2 W
Adobe PDF
Drukuj Ostatnie
Udostepnij D MNaz
Eksportu; ﬁ e
Pul|
Publiku; _
G 1
~ Pok
Lamknij
. la
= 0
Pok
> kal
=
Pul|
D ao

3. Nastepnie nalezy wejs¢ w sekcje Whasciwosci i wpisac tytut w polu Tytut.
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Whasciwosci ~

Tytut Dodaj tytudt

agl Ltoda) tag

Kategorie Dodaj kategorie

Powiazane daty

Ostatnio zmodyfikowany

Utworzony Dzisiaj, 16:43
Ostatnio wydrukowany

Zapisywanie pliku

1. Gotowy plik zapisuje sie poprzez wejscie w zaktadke Plik.

Autozapis (@ )

Wstawianie Uktad strony F

Eﬁ : Calibri 1V A A
- L3 Kopiuj ~
Wilej B I U-+- ifie & A
w &yMalarszrmatéw - = f—
Schowek [ Czcionka [

2. Nastepnie nalezy wejs¢ w zaktadke Zapisz jako.
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3. Po otwarciu okna zapisywania pliku wybieramy miejsce, gdzie plik ma zosta¢

zapisany.
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‘ OneDrive — officepro376

account77@officepro376.onmicrosoft.com

* Witryny — officepro376
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Inne lokalizacje
E@ Ten komputer
@ Dodaj miejsce

[ Przegladaj

4. Po wybraniu miejsca zapisania pliku, pojawia sie okno zapisywania pliku. Mozna:
wybrac tutaj typ pliku, nazwac plik, dodac autora, dodac Tagi lub dodac tytut

dokumentu (2 sposob dodawania tytutu pliku).
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Mazwa pliku: | B30 -

Zapisz jako typ: | Skoroszyt programu Excel ~

Autorzy: Dodaj autora Tagi: Dodajtag Tytuk  Dodaj tytut
[ Zapisz miniature

~ Ukryj foldery Narzedzia Zapisz Anuluj

5. Plik najlepiej zapisywac i udostepnia¢ w formacie XLS lub XLSX.

Skoroszyt programu Excel (*xlsx) =

Skoroszyt programu Excel ("xlsx)

Clrmemrr ot mrmmrammin Dweemnl o mlvrbiims e alee 8 o lems’

Wytyczne tworzenia dokumentéw elektronicznych
zostaly opracowane przez Fundacje Instytut

Rozwoju Regionalnego.
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