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Zat. nr 1 do Zarzadzenia nr 21/2024 z dn. 18 lipca 2024 r.:

Wytyczne dotyczace tworzenia i edycji dokumentow
MS WORD
Wytyczne zostaty opracowane na podstawie funkcji pakietu Office 2016

i wyzszej.

Tytut dokumentu Word

Kazdy dokument musi mie¢ okreslony tytut w swoich Wtasciwosciach.

Po poprawnym eksporcie do formatu PDF bedzie to pierwsza informacja
przetworzona przez technologie asystujgce (programy czytajqce). Taki tytut nie
bedzie widoczny na ekranie z trescig dokumentu, a bedzie sie dodatkowo
pokazywat w nazwie okna z otwartym dokumentem PDF (np. w programie Adobe
Acrobat Reader).

Aby doda¢ tytut dokumentu, przejdz do menu Plik i w zaktadce Informacje

w sekcji Wiasciwosci wpisz tytut w polu Tytut.

Wiasciwosci ~

Rozmiar 2 50MB
Strony 39

Wyrazy 7489

Catkowity czas edydji 3262 min

Tytut Dodaj tytut

Tagi Dodaj tag
Komentarze Dodaj komentarze

Tytut dokumentu mozesz dodac réwniez na etapie zapisywania dokumentu

wpisujgc go w pole Tytut.

Nazwa pliku: ‘ v

Zapisz jako typ: Dokument programu Word (*.docx) b

Autorzy: Tagi: Dodaj tag Tytut: | Dodaj tytut

Zapisz miniature

A Uknyj foldery Narzedzia ~ Anuluj



Wsréd zbioru dokumentéw (np. dokumentdéw umieszczonych w catym serwisie

ASP) tytut powinien mie¢ nastepujgce wiasciwosci:

e byc jak najkroétszy,
e byc¢ unikalny (aby zapewnic takg wtasciwos¢, na koncu tytutu musisz dodac
dodatkowe tresci, np.: sygnature sprawy, date wytworzenia dokumentu

etc., ktore zréznicujg go wsrdd innych w catym takim zbiorze).

Naglowki/srédtytuly Word

Nagtéwki sg podstawowym elementem strukturalnym dokumentu, ktéry jest
odnajdywany przez technologie asystujace (np. programy czytajace) i po ktérych
mogq nawigowac osoby uzywajace tych technologii za pomocg skrétéw
klawiaturowych. Stosowanie nagtdwkow pozwala na zrozumienie struktury

dokumentu, a zatem z jakich sie sktada rozdziatéw, podrozdziatéw, czesci etc.

Aby utworzy¢ nagtéwki, do danego fragmentu tresci wybierz odpowiedni styl

we wstgzce Narzedzia gtdwne w sekcji Style. Pamietaj, ze nagtdwki sq tworzone
jedynie za pomoca nazw styli zaczynajacych sie od tresci Nagtowek 1, Nagtdwek
2 itd.

Recenzja Widok Deweloper Pomoc Easy Document Creator ACROBAT

AaBbCcDc AaBbCcDc| AaBbCc AaBbCcr AaB AaBbCcC AaBbCcDa

T Normalny | T Bez odst...| Nagtéwek 1 Nagtowek 2 Tytut Podtytut  Wyréznie... |z

Style Y

Kazdy dokument musi mie¢ przynajmniej jeden Nagtdwek 1 (nagtéwek poziomu
1).

Niedopuszczalne jest, aby w miare zagtebiania sie w strukture dokumentu zostata
zaburzona hierarchia nagtéwkéw, np. po Nagtéwku poziomu 2 wystepowat
bezposrednio Nagtdwek poziomu 4. Powrdt w hierarchii w gore jest jak
najbardziej poprawny, tzn. po Nagtdwku poziomu 4 moze nastepowaé Nagtdwek

poziomu 2.



Ze wzgledu na to, ze nagtéwki sg elementami nawigacyjnymi, pamietaj:

e tresc¢ nagtéwka powinna by¢ jak najkrotsza (nie mogg to byé np. akapity
tekstu oznaczone jako nagtéwki ze wzgledu na ich wtasciwosci graficzne -
pogrubienie, wieksza czcionka ekranowa),

e tresc¢ nagtdwka tych samych poziomoéw nie powinna sie powtarzaé¢ (mozesz
jg zréznicowac, dodajgc dodatkowaq tres¢ na koncu i wybierajgc dla niej
kolor biaty — tta dokumentu - i wybierajac rozmiar czcionki 1 pkt),

e nagtdwki muszg miec tresc¢ (wszystkie puste nagtéwki musisz usunaé

z dokumentu).

Wszystkie nagtowki (rdwniez puste) uzyte w dokumencie Word mozesz
podejrze¢, wigczajac Okienko nawigacji ze wstazki Widok w sekcji Pokazywanie

i w panelu Nawigacja, zaznaczajac opcje Nagtéwki.

Paragrafy/akapity Word
Wszystkie style w sekcji , Style” (poza wariantami stylu ,Nagtéwek”)

sq traktowane przez technologie asystujace jako zwykte akapity tekstu.

Pamietaj, aby tres¢ dokumentdéw dzieli¢ na akapity, ktére stanowig spdjna,
logiczng czes¢ wypowiedzi. Nie symuluj nowych akapitdw poprzez uzycie
kombinacji klawiszy SHIFT+ENTER.

Aby zapewni¢ odstepy pomiedzy akapitami, przejdz do wstgzki Uktad i uzyj
funkcji Odstepy Powyzej lub Ponizej.

Kroéj i wielkos$¢ czcionki
Kréj i rozmiar czcionki wptywajg na czytelnos¢ materiatdw. Majq znaczenie

szczegolnie dla osob stabowidzgacych oraz dyslektykéw.

Stosuj czcionki bezszeryfowe, jak np. Calibri, Helvetica, Arial, Tahoma. Unikaj
czcionek szeryfowych oraz ozdobnych (jak np. Times New Roman, Georgia),
bo mogg powodowac trudnosci z odczytaniem tresci z ekranu monitora. Tekst

podstawowy dokumentu powinien miec¢ czcionke o wielkosci 11-12 punktow.

Przy tworzeniu projektow wewnetrznych aktéw prawnych ASP
oraz zatacznikdéw do nich zalecamy uzycie czcionki Verdana, wielko$¢ czcionki

dla tekstu podstawowego 11.



Formatowanie tekstu
Nie tylko wielkos¢ i krdj czcionki majg znaczenie. Liczg sie tez pozostate
elementy, ktérymi mozemy sformatowac tres¢ dokumentu. Nadmierna liczba

koloréw, pogrubien i pochylen tekstu pogarszajg czytelnosé.

Pogrubienie, kursywa, podkreslenie

Nie naduzywaj pogrubien, a zwfaszcza pochylen tekstu.

Nie uzywaj kursywy do dtuzszych fragmentow tekstu i przedstawienia cytatéw.
Kursywa, czyli druk pochyly, jest trudniejsza do odczytania dla osob

stabowidzacych, dyslektykdow i oséb z problemami kognitywnymi.

Nie uzywaj pogrubien do zbyt dtugich fragmentéw tekstu. Jesli jest ich zbyt
wiele, tekst jest mniej czytelny. Wyrdznienie przestaje wtedy spetniaé¢ swojq

funkcje.

Nie uzywaj podkreslen w tekscie, poza oznaczeniem linkdéw i adreséw mailowych.

Podkreslony blok tekstu jest mniej czytelny.

Listy elementéow (punktory i numeracja) Word

Uzywaj list do wszelkich spisdéw (oprécz spisu tresci), wykazéw, zestawien etc.
Aby oznaczy¢ dany fragment tresci jako liste, przejdz do wstazki Narzedzia
gtdwne i w sekcji Akapit uzyj funkcji Punktory, Numerowanie lub Lista

wielopoziomowa.

Uzywajac zagniezdzonych list, pamietaj, aby sprawdzi¢, czy majg one odpowiedni
poziom. Kazda lista podstawowa musi rozpoczynac sie od poziomu 1, a pozostate
zagniezdzone muszg mie¢ odpowiedni kolejny poziom. Poziom listy mozesz

sprawdzi¢ w panelu Wyswietlanie formatowania (kombinacja klawiszy SHIFT+F1)

w sekcji Punktory i numeracja.
Poziom listy mozesz zmienic:

e podczas edycji tekstu klawiszem TAB (kolejny poziom) lub kombinacji
SHIFT+TAB (poprzedni poziom),

e dla listy zagniezdzonej we wstgzce Narzedzia gtdwne w sekcji Akapit
funkcjg Zmniejsz wciecie (poprzedni poziom) lub Zwieksz wciecie (kolejny

poziom),



o dla kazdej listy we wstgzce Narzedzia gtdwne w sekcji Akapit po otwarciu

funkcji Punktory lub Numerowanie i opcji Zmien poziom listy.

Pamietaj, ze dwukrotne uzycie klawisza ENTER pomiedzy elementami list (odstep
w pionie) spowoduje zakonczenie biezacej listy i rozpoczecie kolejnej, a przez

to rozdzieli jej strukture na dwie osobne listy.
Uzywaj list punktowanych do grupowania hipertaczy.

Tabele Word

Po wstawieniu tabeli musisz oznaczy¢ komorki nagtowkowe dla kolumn. Zréb to,
zaznaczajac wiersz lub wiersze tabeli majace komoérki nagtéwkowe dla kolumn
oraz z menu kontekstowego (prawy klawisz myszki) wybierz pozycje Wtasciwosci
tabeli. W oknie dialogowym przejdz do zaktadki Wiersz oraz zaznacz opcje

Powtdrz jako wiersz nagtdwka na poczatku kazdej strony.

Wihasciwosci tabeli ? X
Tabela Wiersz Kolumna Komorka Tekst alternatywny
Wiersz 1:
Rozmiar
[ ] Okresl wysokosé: |0 cm - Wysokos¢ wiersza: | Co najmniej v
Opcje

Zezwalaj na dzielenie wierszy miedzy strony

‘Powtdrz jako wiersz nagtowka na poczatku kazdej strony:

4 Poprzedni wiersz ¥ Nastepny wiersz

Pamietaj, aby oznaczy¢ rowniez komoérki nagtdéwkowe dla kolumn w warstwie
graficznej, tak by wyrdzniaty sie rowniez za pomoca zmystu wzroku. Stosujac

kolory, pamietaj o odpowiednim kontrascie.

Sprawdz réwniez poprawnos¢ oznaczenia nagtowkow tabeli we wstgzce Projekt
tabeli w sekcji Opcje stylu tabeli. Zaznacz opcje Wiersz nagtdwka oraz odznacz

opcje Pierwsza kolumna.



Jesli mozesz, nie stosuj tabel nieregularnych, w ktérych liczba komérek

w poszczegdlnych wierszach komédrek nagtdéwkowych jest rézna. Jesli musisz
umiescic takq tabele, zapewnij takq sama liczbe komodrek nagtéwkowych

w kazdym wierszu. Mozesz tego dokonacg, nie scalajac komérek, a zapewniajac
ich r6zng szerokos¢ ze wspélnym obramowaniem w kolorze tta oraz dodajac tekst

w kolorze tta o wielkosci 1 pkt.

Do dokumentow publikowanych lub przesytanych jedynie w formacie DOC lub
DOCX dodaj tekst alternatywny do kazdej tabeli, w ktérym opisz, co przedstawia
tabela. Z menu kontekstowego (prawy klawisz myszki) wybierz pozycje
Wiasciwosci tabeli. W oknie dialogowym przejdz do zaktadki Tekst

alternatywny oraz wpisz tekst w pole Opis.

Obrazy i grafiki
Wszelkie elementy graficzne (obrazki, grafiki etc.) dodawane do dokumentéw

mogq petni¢ dwie podstawowe funkcje:

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

e znaczeniowa.
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 Uktad i
wiasciwosci 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 wstazki 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 zaktadki Uktad



i wiasciwosci i wprowadz tekst w pole Opis w sekcji Tekst alternatywny

(wersja Office 2016 i wczesniejsze).

Zdjecia

Do kazdego zdjecia umieszczonego w dokumencie dodaj tekst alternatywny,
ktory krétko opisze, co znajduje sie na zdjeciu. Najprosciej odpowie na pytania:
co, kto, z kim, co robi i gdzie. Nie opisuj szczegotéw zdjeé, chyba ze jest to

istotne dla jego zrozumienia.

Wez pod uwage kontekst fotografii, czyli jesli w tle zdjecia jest np.
niewykadrowany slajd z prezentacji, dopisz w tekscie alternatywnym: ,W tle

slajd prezentujacy...”.

Hipertacza/lacza

Uzywaj zawsze zrozumiatej tresci hipertagcza/tacza, ktéra jednoznacznie
poinformuje uzytkownika, gdzie trafi po jego aktywowaniu. Zabronione jest
uzywanie hipertaczy/taczy o mato znaczacych tresciach typu: ,wiecej”, ,tu”,
.Szczegoty”. Tresé hipertgcza/tacza mozesz zawsze zmienié. Umiesc kursor

na nim i po otwarciu menu kontekstowego (prawy klawisz myszki) wybierz opcje

Edytuj hiperfgcze... Tres¢ wpisz w pole Tekst do wyswietlenia.

Nigdy nie umieszczaj w tresci hipertgczy/tqczy adreséw internetowych, np.:
https://www.pfron.org.pl/aktualnosci/?tx news pi1%5BoverwriteDemand%5D%
5Bcategories%5D=1%2C154&cHash=4019697a59de58f2e561521f782970e1

Zamiast tego utwérz tekstowy link: Na stronie znajdziesz najswiezsze aktualnosci

dotyczace Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Zmiana jezyka

Oznacz tresci, ktore nie sq nazwami wtasnymi, a sq w jezyku obcym, tak by byty
prawidtowo przetwarzane przez programy czytajgce. Po zaznaczeniu wyrazéw lub
akapitow tekstu wybierz odpowiedni jezyk, korzystajgc z belki dolnej lub ze
wstazki Recenzja w sekcji Jezyk za pomoca opcji Ustaw jezyk sprawdzania...
(Office 2019 i 365).

Sprawdzanie utatwien dostepu Word
Program Word ma wbudowane narzedzie stuzacego do automatycznego

sprawdzania dostepnosci dokumentu. Narzedzie pozwala na wychwycenie


https://www.pfron.org.pl/aktualnosci/?tx_news_pi1%5BoverwriteDemand%5D%5Bcategories%5D=1%2C154&cHash=4019697a59de58f2e561521f782970e1
https://www.pfron.org.pl/aktualnosci/?tx_news_pi1%5BoverwriteDemand%5D%5Bcategories%5D=1%2C154&cHash=4019697a59de58f2e561521f782970e1
https://www.pfron.org.pl/aktualnosci/?tx_news_pi1%5BoverwriteDemand%5D%5Bcategories%5D=1%2C154&cHash=4019697a59de58f2e561521f782970e1
https://www.pfron.org.pl/aktualnosci/?tx_news_pi1%5BoverwriteDemand%5D%5Bcategories%5D=1%2C154&cHash=4019697a59de58f2e561521f782970e1

najpowszechniejszych btedéw powstajacych podczas tworzenia dokumentu,

jak na przyktad brak tekstéw alternatywnych obrazkow.

Aby uruchomié narzedzie przejdz do wstazki Recenzja i wybierz opcje Sprawdz

utatwienia dostepu.

Po wiaczeniu narzedzia pojawi sie panel Utatwienia dostepu. W panelu
pokazywane sg wszystkie odnalezione przez automat btedy. Kazdy btagd 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 odnalez¢

wszystkich btedéw w dokumencie.



Eksport Word do PDF

Pliki utworzone w programie Word udostepniaj na stronach jako pliki zrédtowe
lub w formacie PDF. Podczas eksportu do pliku PDF (wstgzka Plik, opcja
Eksportuj) przejdz do opcji eksportu za pomocga przycisku Opcje... oraz zaznacz
w sekcji Dotacz informacje niedrukowalne nastepujace pozycje:

e Utworz zaktadki przy uzyciu: Nagtowki,
e Wiasciwosci dokumentu,
e Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu.

Opcje ? X

Zakres stron

O BieZaca strona
Zaznaczenie

OStany Od: |1 Do: |1

4| b
4| b

Co opublikowac

@ Dokument

Adiustacja pokazana w dokumencie

Dotacz informacje niedrukowalne
Utworz zaktadki przy uzyciu:
(®) Nagtowki
Zaktadki programu Word
Wihasciwosci dokumentu
Tagi struktury dokumentu dla ulatwieri dostepu

Opcje formatu PDF
] Zgodny ze standardem PDF/A
] Optymalizuj pod katem jakosci obrazu
Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzi¢ czcionek

] Szyfruj dokument przy uiyciu hasta

OK Anuluj
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