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Czytniki ekranu i Excel

Aby korzystac z arkuszy kalkulacyjnych, niewidomi uzytkownicy

polegaja na oprogramowaniu zwanym czytnikami ekranu.

e  Uzytkownik czytnika ekranu zwykle zaczyna od pierwszej
komorki (A1), wiec jest to dobre miejsce na umieszczenie
waznych informacji o arkuszu.

e  Podczas nawigacji uzytkownika z komorki do komérki
czytniki ekranu odczytujg numer komérki (np. ,,Suma
ogotem A 23”).

e  t3aczone komorki sg identyfikowane przez czytnik ekranu
(np. ,,Budzet Al do G1”). Jesli tre$¢ wizualnie obejmuje
wiele komarek, komorki trzeba scali¢. Aby scali¢ komorki,
wybierz opcje Narzedzia gtéwne i menu Scal i wysrodkuj.

| Narzedzia giéwne Wstawianie Uklad strony Formuty Dane Recenzja Widok

Wytnij

Calibri -m - A A == &- | 2B Zawijaj tekst
| Kopiuj = o
" Malarz formatow BIU-ii-o- Ae E=S=|E cal i wysrodkuj
chowek: (M Czcionka ] Wyrdwnanie

* Potaczonych komorek nie nalezy uzywac w tabelach.
Moga by¢ mylace dla uzytkownikdw czytnikéw ekranu,
ktorzy oczekuja, ze kazda komdrka ma jedng komérke
nagtéwkowa wiersza lub kolumny.

Unikaj pustych wierszy i kolumn. Chociaz czasami moze
by¢ konieczne wizualne oddzielenie danych, to puste
wiersze lub kolumny mogg spowodowac, ze uzytkownik
czytnika ekranu uzna, ze arkusz sie skonczyt.

Obrazy i wykresy

* Wprawdzie obrazy mogg miec tekst alternatywny, ale
raczej nie powinny by¢ dodawane do arkuszy
kalkulacyjnych, poniewaz moga powodowac problemy
z kolejnoscig odczytu zawartosci.

' Wykresy nie moga zawierac tekstu alternatywnego.
Dlatego upewnij sig, ze dane uzyte do utworzenia
wykresu sg dostepne i majg przejrzystg strukture,

a najlepiej poprzedzajg wykres.

Inne zasady

e Sprawdzanie pisowni arkusza Excel nie jest
automatyczne. Sprawdz pisownie w kazdym arkuszu.
e Nie uzywaj samego koloru do przekazywania informacji.

Przydzial (zalegle na czerwono) Przydzial Zalegle

Wstep Wstep Tak
Rozdzial 1 Rozdzial 1 Nie
Niedostepne Dostepne

TWORZENIE DOSTEPNYCH ARKUSZY KALKULACYJNYCH
W MICROSOFT EXCEL 2013 (WiNDOWS) & 2011 (MAC) @0,

‘a -

Nagtéwki tabel

o Jedli Twdj arkusz kalkulacyjny zawiera tabele, istnieje
specjalny sposéb dodawania informacji o nagtéwkach
tabeli, ktére bedg odczytywane w niektdrych czytnikach
ekranu. Tabele mozna identyfikowac za pomocg formut
nazwanych Title, Region i innych.

e  Teformuty nie sg aktualizowane po zmianie tabeli, wiec
najpierw upewnij sie, ze Twoja tabela jest kompletna.

e Dziata to tylko dla jednego poziomu nagtéwkow.
Ztozone tabele musisz uproscic lub przebudowac.

Jedna tabela na arkusz:

W przypadku arkusza z jedng tabelg wybierz komoérke
w lewym gérnym rogu tabeli (nie komorke z tytutem tabeli).

A B C
1 Informacje kontaktowe h NIE TUTAJ
2 | TUTAJ -Telefon - E-mail -

3 |Anna Kowalska

(32) 633-36-66 a.kowalska@gmail.com
(32) 966-69-99 j.kowalski@gmail.com

i (32) 366-63-33 z.kowalska@gmail.com
W Windows wybierz Formuty > Definiuj nazwe i otworz okno

dialogowe Nowa nazwa. W Mac wybierz Wstaw > Nazwa >
Definiuj, aby otworzy¢ okno Definiuj nazwe.

4 |Jan Kowalski

5 Zofia Kowalska

W polu Nazwa zastap istniejacy tekst jedng z nastepujacych
3 wartosci, w zaleznosci od uktadu tabeli:

| Nowa nazwa 4 *

Dles'li tabela zawiera nagtowki

| gz <
kolumn i wierszy, wpisz Title (e -

Skoroszyt -
| wgmentare:

DJes’Ii tabela zawiera tylko
nagtdwki wierszy, wpisz RowTitle

Dleélitabela ma tylko nagtowki I""’“"”*’“": =TabelaXsHaghtutNazwskol) | &

kolumn, wpisz ColumnTitle b

Nie mieszaj nagtdwkow kolumn i wierszy. Pamietaj, ze ColumnTitle
jest dla nagtowkow w pionie, a RowTitle w poziomie. Instrukcje
RowTitle lub ColumnTitle nalezy wpisac jako jedno stowo, bez spaciji.

Po wprowadzeniu poprawnej wartosci w polu Nazwa wybierz opcje
OK. Chociaz poczgtkowy tekst jest nadal widoczny, dodano
informacje o dostepnosci dla uzytkownika czytnika ekranu.

Dodaj Nazwe tylko do pierwszej komorki w tabeli. Nie powtarzaj
tego kroku dla innych komérek nagtéwka w tej samej tabeli.
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Wiele tabel w arkuszu:

Jesli pojedynczy arkusz ma wiele tabel, jesli tabela ma
kolumny do sortowania lub jesli chcesz okresli¢ jawny
poczatek i koniec tabeli, musisz uzy¢ TitleRegion.

Wybierz komdrke w lewym gornym rogu tabeli (nie komodrke
z tytutem tabeli). W Windows wybierz Formuty > Definiuj
nazwe i otworz okno dialogowe Nowa nazwa. W Mac wybierz
Wstaw > Nazwa > Definiuj, aby otworzy¢ okno Definiuj
nazwe .

W polu Nazwa wpisz TitleRegion, a nastepnie 4 wartosci (bez
spacji, oddzielone kropkami):

1. Unikalny numer w arkuszu ‘
(np. 1 dla pierwszej tabeli)

I
[32) U668 | kov
Zofia Kowalska  [32)366-63-33 zkowralskal

Lptewanie nazwy 7 X

TheRagon 4253
—

2
A Jan Kowalski

2. Adres pierwszej (gérna lewa) f
komérki w tabeli (np. A2) o

3. Adres ostatniej (dolna-prawa) =
komérki w tabeli (np. C5) 1

B S Y

4.  Numer arkusza (np. 3 dla i‘;\
trzeciej karty w zeszycie)

Arkusz1 | Atkuse2 | Arkuszd [ (&)

Nazwg tabeli powyzej bytoby TitleRegion1.A2.C5.3

Uwaga: W tabelach, ktére maja tylko nagtowki wierszy lub kolumn,
mozna uzywac RowTitleRegion lub ColumnTitleRegion.

Po wprowadzeniu poprawnej wartosci w polu Nazwa wybierz opcje
OK. Ta tabela jest juz dostepna. Powtdrz ten proces dla kazdej tabeli
na arkuszu, pamietajac, aby wybiera¢ komadrke w lewym gérnym rogu
kazdej nowej tabeli.

Usuwanie nazw formut

Czasami mozesz utworzy¢ nazwe formuty dla niewtasciwego pola lub
nadac pojedynczej komdrce wiecej niz jedng nazwe. Te niepotrzebne
nazwy formut zostac

usuniete.

powinny

Aby usungc¢ nazwy formut

w Windows , wybierz Formuty >
Menedzer nazw. Na Macu wybierz
Wstaw > Nazwa> Definiuj.

Nastepnie wybierz zgdang nazwe i ey =
wybierz Usun.
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