TWORZENIE DOSTEPNYCH DOKUMENTOW W PROGRAMIE MICROSOFT WORD 2016 (WINDOWS)

Sekcje i nagtowki

Dziel dokument na sekcje i oznaczaj je nagtéwkami za pomoca styldw w programie Word. Umozliwia
to czytnikom ekranu nawigacje po dokumencie i poprawia dostepnosc¢ dla kazdego.

1. Rozpocznij nowa linie, aby utworzyé¢ nagtéwek, lub wybierz tekst, ktéry ma zostac¢ zmieniony
na nagtéwek.
Otworz zaktadke Narzedzia gtéwne i wybierz odpowiedni nagtowek w panelu Style.
Pozycje 1, 2 lub 3 mozna réwniez przypisa¢ za pomocg odpowiednio Ctrl + Alt + 1, 2 lub 3.
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Listy
Uzyj prawdziwych numerowanych i list, aby podkresli¢ punkt lub cigg krokdw.

1. Zaznacz wiersze w wykazem

2. Otworz karte Narzedzia gtéwne
3. W sekcji akapit wybierz ikone Punktory lub Numeracja.
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Tabele danych

Dostepne tabele wymagajg przejrzystej struktury tabel i nagtéwkow, aby pomdc uzytkownikowi
czytnika ekranu:

1. Woybierz zaktadke Wstaw na wstgazce, a nastepnie wybierz kolejno opcje Tabela Wstaw —>
tabele.

2. Aby dodac nagtédwki tabeli do pierwszego wiersza, wybierz Narzedzia tabeli — Ukiad, a
nastepnie wybierz opcje Powtérz wiersze nagtéwka w sekcji Dane.
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3. Opcje w zaktadce Projektowanie mogg byc¢ uzyte do zmiany wygladu, ale nie zapewnia
niezbednych informacji dotyczacych dostepnosci.

Teksty Alternatywne

Obrazom mozna nada¢ odpowiedni tekst alternatywny w programie Word. Tekst alternatywny jest
odczytywany przez czytnik ekranu w pliku Word i powinien pozosta¢ niezmieniony podczas eksportu
do formatu HTML lub PDF.

1. Kliknij obraz prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje Formatuj obraz. Pojawi sie okno
dialogowe.
Woybierz ikone Uktad i wtasciwosci i wybierz tekst alternatywny.
Wprowadz odpowiedni tekst alternatywny w polu Opis (nie w polu Tytut).
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Kolumny
Zawsze uzywaj prawdziwych kolumn. Nie twdrz kolumn za pomocg klawisza Tab.

1. Wybierz karte Uktad na wstazce.
2. Woybierz opcje Kolumny w grupie Ustawienia strony.
3. Woybierz liczbe kolumn.
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Word automatycznie tworzy hipertgcze, gdy uzytkownik wkleja petny adres URL na strone. Mogg one
nie miec¢ sensu dla uzytkownikéw czytnikéw ekranowych, wiec upewnij sie, ze tekst linku jest czytelny
i zrozumiaty dla cztowieka.

1. Wybierz hipertacze, kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz hipertacze lub naciénij
Ctrl + k.
2. Zmien tekst w polu Tekst do Wyswietlania na bardziej znaczacy opis.
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Sprawdz dostepnos¢

Program Word zawiera materiaty dotyczace dostepnosci, ktére identyfikujg problemy zwigzane
z dostepnoscia.

Wybierz plik Informacja —> Wyszukaj problemy — Sprawdz utatwienia dostepu.
Zobaczysz informacje o btedach dostepnosci, ostrzezenia i wskazéwki dotyczace
dokonywania napraw.

3. Wybierz konkretny problem, aby zobaczy¢ Dodatkowe informacje w dolnej czesci panelu
zadan.

4. Wykonaj podane czynnosci, aby naprawic¢ lub poprawi¢ zawartos¢é.
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Upewnij sie, ze rozmiar czcionki jest wystarczajgcy, okoto 12 punktow.

Zapewnij wystarczajgcy kontrast.

Nie uzywaj koloru jako jedynego sposobu na przekazanie znaczenia.

Dostarcz spis tresci dla dtugich dokumentow.

Uzyj prostego jezyka.
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