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Zat. nr 4 do Zarzadzenia nr 21.2024 z dn. 18 lipca 2024 r.:

Wytyczne tworzenia i edycji dokumentéw w programie MS
Excel
Wytyczne zostaty opracowane na podstawie funkcjonalnosci pakietu Office 2016

i wyzszej.
Tytul dokumentu

Dodaj tytut dokumentu we Witasciwosciach. Przejdz do menu Plik i w zaktadce

Informacje w sekcji Wlasciwosci wpisz tytut w polu Tytut.

Tytut dokumentu mozesz dodac réowniez na etapie zapisywania dokumentu

wpisujac go w pole Tytut.

Tytut arkusza
Dodaj dokfadny i znaczacy tytut kazdego arkusza. Kliknij podwdjnie na nazwe
arkusza lub wybierz z menu kontekstowego (prawy klawisz myszki) opcje Zmien

nazwe np. Arkusz 1 i wpisz tytut.

Zapewnij unikalny tytut arkusza w obrebie jednego dokumentu, ale pamiegtaj,

ze jego dtugosc jest ograniczona do 31 znakodw.

Tabele

Osadz wszelkie dane tabelaryczne wewnatrz tabel, a nie bezposrednio

w komoérkach Excela. Aby utworzy¢ tabele, zaznacz odpowiednie komorki

oraz ze wstgzki Wstawianie wybierz funkcje Tabela w sekcji Tabele. Zawsze
zaznacz opcje Moja tabela ma nagtowki. Ta opcja pozwoli na utworzenie

komorek nagtowkowych dla kolumn.

Jesli poprawiasz istniejaca tabele, po zaznaczeniu jej wybierz Wiersz nagtowka
w sekcji Opcje stylu tabeli na wstgzce Projekt tabeli.

Dodaj rowniez znaczacq nazwe do kazdej tabeli. Przejdz do wstazki Projekt

tabeli i w sekcji Whasciwosci wpisz nazwe w pole Nazwa tabeli.

Staraj sie uzywac tabel regularnych - zawierajgcych te sama liczbe komodrek

w kazdym wierszu.



Tabele przestawne

Po wstawieniu tabeli przestawnej dodaj krétki tekst alternatywny informujacy,
co przedstawia i z jakich danych sie sktada. Wstaw kursor w dowolng komorke
tabeli przestawnej i z menu kontekstowego (prawy klawisz myszki) wybierz
Opcje tabeli przestawnej... Wybierz zaktadke Tekst alternatywny i w polu

Opis wpisz tekst alternatywny.
Wpisz rowniez nazwe tabeli w pole Nazwa tabeli przestawnej.

Blokowanie wierszy i kolumn
Jesli tworzysz obszerng tabele, zablokuj pierwszy wiersz lub pierwszg kolumne,
w zaleznosci od typu przewijania tabeli w poziomie/pionie. Przejdz do wstazki

Widok i w sekcji Okno uzyj funkcji Zablokuj okienka.

Sekcje arkusza

Jezeli na jednym arkuszu jeste$ w stanie wydzieli¢ dodatkowe sekcje

(np. zawierajgce osobne tabele, wykresy etc.), zdefiniuj ich nazwy. Wstaw kursor
w odpowiednig komorke oraz przejdz do wstazki Formuty i w sekcji Nazwy
zdefiniowane wybierz opcje Definiuj nazwe. W oknie dialogowym wpisz nazwe

sekcji w polu Nazwa.

Pozwoli to na szybka nawigacje po catym dokumencie/arkuszu za pomoca skrotu
klawiaturowego CTRL+G. Pamietaj, ze ta nazwa nie bedzie widoczna nigdzie

w dokumencie i ze nie mozesz uzy¢ spacji podczas jej definiowania.

Wykresy

Dla kazdego wykresu zapewnij tekst alternatywny. Zaznacz wykres, a potem:

e dla wersji Office 2019 i Office 365 - ze wstazki Formatowanie wybierz
funkcje Tekst alternatywny i w panelu Tekst alternatywny wprowadz
tekst w pole,

e dla wersji Office 2016 i wczesniejszych - z menu kontekstowego (prawy
klawisz myszki) wybierz opcje Formatuj obszar wykresu... W panelu
Formatowanie obszaru wykresu przejdz do zaktadki Rozmiar
i wlasciwosci i wprowadz tekst w pole Opis w sekcji Tekst
alternatywny.



W obu przypadkach tekst powinien zawierac¢ informacje o wykresie: ,,Wykres

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

Wykres kotowy

Pamietaj o dodaniu obramowan do kazdego elementu wykresu kotowego.

Po zaznaczeniu wykresu z menu kontekstowego wybierz opcje Formatuj serie
danych... W zaktadce Wypetnienie i linia rozwin sekcje Obramowanie

i w wybierz typ obramowania jako Linia ciagta.

Wybierz taki styl wykresu, w ktorym legenda oraz wartosci sq pokazywane
w etykietach bezposrednio przy danej czesci wycinka kota, np. obok lub na niej.
Po zaznaczeniu etykiety w opcjach Formatowanie etykiety danych zaznacz
w sekcji Opcje etykiet:

¢ Nazwa kategorii,

e Wartosc¢ lub Wartosc¢ procentowa,

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

wyrozniaé, najlepiej ksztattem.

Wykres stupkowy/kolumnowy

Uzyj deseniu do wypeftnienia kazdego stupka/kolumny, gdy stosujesz wykresy
minimum dwodch serii danych. Po zaznaczeniu danego stupka/kolumny z menu
kontekstowego (prawy klawisz myszki), wybierz opcje Formatuj serie danych...
W zaktadce Wypetnienie i linia w sekcji Wypetnienie zaznacz Wypetnienie

deseniem oraz wybierz rodzaj i kolory wypetnienia.

Zawsze ustaw legende, tak by odpowiadata kolejnosci stupkédw/kolumn, czyli jesli
dane sg przedstawione w poziomie, legenda réwniez musi by¢ przedstawiona

W poziomie.



Obrazy i grafiki
Wszelkie elementy graficzne (obrazki, grafiki etc.) dodawane do dokumentéw
mogaq pemi¢ dwie podstawowe funkcje:

e dekoracyjna (ich dodanie nic nie wnosi do tresci),

e zZnaczeniowaq.
Jesli wstawisz grafike petnigca funkcje dekoracyjng, zaznacz jg, a potem:

e ze wstazki Format obrazu wybierz funkcje Tekst alternatywny i w panelu
Tekst alternatywny zaznacz opcje Oznacz jako dekoracyjne (wersja Office
2019 i Office 365),

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

znakdéw) w sekcji Tekst alternatywny (wersja Office 2016 i wczesniejsze).

Do elementu graficznego przenoszacego znaczenie musisz dodac tekst

alternatywny, zaznacz dany element, a potem:

e ze wstgzki Format obrazu wybierz funkcje Tekst alternatywny i w panelu
Tekst alternatywny wprowadz tekst w pole (wersja Office 2019 i Office
365),

¢ z menu kontekstowego (prawy klawisz myszki) wybierz opcje Formatuj
obraz, w panelu Formatowanie obrazu przejdz do zakfadki Uktad
i wiasciwosci i wprowadz tekst w pole Opis w sekcji Tekst alternatywny

(wersja Office 2016 i wczesniejsze).

Sprawdzanie ulatwien dostepu Excel

Program Excel ma wbudowane narzedzie stuzacego do automatycznego
sprawdzania dostepnosci dokumentu. Narzedzie pozwala na wychwycenie
najpowszechniejszych btedow podczas tworzenia dokumentu, jak na przyktad

brak tekstéw alternatywnych obrazkéw.

Aby uruchomié narzedzie przejdz do wstazki Recenzja i wybierz opcje Sprawdz

ulatwienia dostepu.

Po wiaczeniu narzedzia pojawi sie panel Utatwienia dostepu. W panelu

pokazywane sg wszystkie odnalezione przez automat btedy. Kazdy btqd mozna



rozwing¢ oraz zapoznac sie z Zalecanymi akcjami, ktére pozwolg na jego
poprawienie. W panelu mozna rowniez odnalez¢ dodatkowe informacje

informujace, dlaczego dany btad nalezy poprawic.

Uwaga! Automatyczne sprawdzanie utatwien dostepu moze nie odnalezé

wszystkich btedéw w dokumencie.

Udostepnianie plikow

Pliki z programu Excel udostepniaj na stronie jako pliki w formacie XLS lub XLSX.

Standard dostepnosci cyfrowej ASP w Warszawie - materiat zostat opracowany
przez Biuro Wsparcia i Dostepnosci ASP w Warszawie kierujac sie Standardem

dostepnosci cyfrowej Urzedu m.st Warszawy.



