TWORZENIE DOSTEPNYCH DOKUMENTOW W PROGRAMIE
MICROSOFT WORD 2016 (WINDOWS)

Sekcje i nagtowki

Dziel dokument na sekcje i oznaczaj je nagtéwkami za pomoca stylow

Worda. Zwiekszysz dostepnos¢ dla kazdego i utatwisz nawigowanie po

dokumencie uzytkownikom czytnikéw ekranu.

1. Rozpocznij nowy wiersz lub wybierz tekst, aby utworzy¢ nagtéwek.

2. Otworz karte Narzedzia gléwne i wybierz odpowiedni nagtéwek
w panelu Style.

3. Nagtéwki 1, 2 lub 3 mozna tez przypisac¢ za pomoca skrotéw
klawiaturowych odpowiednio Ctrl + Alt + 1, 2 lub 3.
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Listy

Uzywaj prawdziwych list punktowanych, by wskazac¢ grupy elementéw, lub
numerowanych, by wskaza¢ sekwencje krokdw.

1.  Zaznacz wiersze z wykazem.

2. Otworz karte Narzedzia giéwne.

3. W sekcji Akapit wybierz ikone Punktory albo ikone Numerowanie.
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Tabele danych

Dostepne tabele potrzebuja prostej struktury oraz nagtéwkdéw kolumn, aby
poméc uzytkownikom czytnikdw ekranu.
1.  Wybierz karte Wstawianie, a potem

Tabela > Wstawianie tabeli. B Silas
2. Aby doda¢ nagtéwki w pierwszym Strona  Pusta Fodzial [Tabela [Obrazy Obeazy Ksztalty S
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tabel > Uktad i zaznacz opcje Powtdrz wiersze nagiéwka.
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Uwaga: Opcje na karcie Projektowanie moga stuzy¢ do zmiany wygladu, ale
nie beda zapewniaé niezbednych informacji o dostepnosci.
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Teksty alternatywne

Obrazy moga mie¢ odpowiedni tekst alternatywny w programie Word. Tekst

alternatywny jest czytany przez czytniki ekranu w pliku Word i powinien

pozostac niezmieniony podczas eksportowania do formatu HTML lub PDF.

1.  Zaznacz obraz i wybierz z menu e R ) =
kontekstowego opcje Formatuj ' B
obraz. Pojawi sie okno dialogowe. T

2. Zaznacz ikone Uktad i wiasciwosci i
wybierz opcje Tekst alternatywny.

3. Whpisz tekst alternatywny w polu o
Opis (nie w polu Tytut). g
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Kolumny

Zawsze uzywaj ,prawdziwych” kolumn.

Nie tworz kolumn klawiszem Tab.

1.  Wybierz karte Uktad na wstazce.

2. W sekcji Ustawienia strony wybierz opcje Kolumny.

3. Wybierz liczbe kolumn.

Wstawianie
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Hipertacza

Word automatycznie tworzy hipertgcza, gdy uzytkownik wklei na strone

petny URL. Moga one nie miec sensu dla uzytkownikéw czytnikéw ekranu,

wiec upewnij sie, ze tekst linku jest znaczacy i zrozumiaty dla cztowieka.

1.  Zaznacz hiperfacze, kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz
Hipertacze lub wcisnij Ctrl + k.

2. Zmien tekst w polu Tekst do wyswietlenia, aby uzyskac¢ bardziej
zZnaczacy opis.
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Osadzaj obiekty w porzadku dokumentu

Gdy obrazy, wykresy i inne elementy wstawiane sa domyslnie, stajg sie
obiektem ,,srédliniowym” i zachowuja swoja pozycje na stronie wzgledem
znaku w tekscie. Dzieki temu czytnik ekranu moze odczytac alternatywna
tres¢ obiektu, gdy uzytkownik przenosi fokus klawiatury na te pozycje.
Aby osadzi¢ obraz lub obiekt w porzadku dokumentu:

1.  Zaznacz obiekt (rysunek, wykres)

2. Przejdz do pozycji menu: Uktad

3. Wybierz Pofozenie w sekcji Rozmieszczanie

4.  Wybierz opcje Réwno z tekstem.
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Inne zasady

Zawartos¢

3 Oznacz jezyk dokumentu i czesci.

. Pisz prosto krétkimi zdaniami.

. Woyjasniaj znaczenie akronimow i skrétow.

3 Nie dziel wyrazéw automatycznie.

. Unikaj uzywania obrazéw tekstu.

. Zapewnij spis tresci dla dtugich dokumentéw.

Wyglad:

. Zadbaj o wystarczajgcy rozmiar czcionki - okoto 12 punktéw.

3 Zapewnij odpowiedni kontrast.

3 Nie uzywaj koloru jako jedynego sposobu przekazania znaczenia.
. Stosuj wystarczajace odstepy w tekscie.

Sprawdz dostepnosc
Word oferuje funkcje ,Sprawdz utatwienia dostepu”, ktéra rozpoznaje
problemy z dostepnoscia.

1.  Wybierz Plik > Informacje >
Wyszukaj problemy > Sprawdz
utatwienia dostepu.

2. Woybierz konkretny problem, aby
wyswietli¢ Dodatkowe informacje.

3. Wykonaj podane czynnosci, aby
naprawic lub poprawi¢ zawartos¢.
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