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1. Tworzenie tabeli

Tworzenie tabeli

a.
b.

Gt

Utworz prostg i tatwg w odbiorze tabele

Nie rysuj tabel wtasnorecznie - skorzystaj z opcji wstawiania tabeli

Nie uzywaj tabel zagniezdzonych - w przypadku wystepowania skomplikowanych tabel,
rozwaz utworzenie kilku mniejszych o prostszej strukturze

W miare mozliwosci tabele zamieszczaj na jednej stronie, przeznaczonej do wydruku (nie

dziel tabel miedzy stronami dokumentu Word)

W przypadku, gdy nie ma mozliwosci umieszczenia tabeli na jednej stronie, skorzystaj z opcji
powtdrzenia nagtéwkow tabel na kazdej nastepnej stronie. Stosuj jednowierszowy poziom

nagtéwka

Kliknij wskazane elementy:

Przejdz do karty ,Wstawianie”
W sekcji ,Tabele” wybierz opcje ,Tabela”
Zaznacz tyle pdl, ile powinna zawiera¢ Twoja tabela

Zatwierdz lewym przyciskiem myszy

Kliknij wskazane elementy:
Zaznacz wiersz z nagtéwkami tabeli
Kliknij zaznaczone nagtéwki prawym przyciskiem myszy
Wybierz opcje ,Wtasciwosci tabeli...”
W oknie dialogowym ,Wtasciwosci tabeli” w zaktadce ,Wiersz” w sekcji ,Opcje” zaznacz ;

,Powtorz jako wiersz nagtéwka na poczatku kazdej strony”



2. Styl tabeli

Korzystaj z dedykowanych stylow tabeli o odpowiednim kontrascie kolorystycznym. Uwaga!
Nie kazdy wbudowany styl spetnia wymagania odnos$nie wspétczynnika kontrastu

kolorystycznego.

Kliknij wskazane elementy:

a. Kliknij dowolne miejsce w tabeli
b. Przejdz do karty ,Projekt tabeli”

c. W sekgji ,Style tabeli” wybierz styl tabeli

Unikaj zostawiania pustych komadrek, kolumn i wierszy w tabelach. W przypadku, kiedy
pozostawienie pustej komorki jest celowe, uzupetnij jg wpisem: (pusta komarka), n/d, celowo

puste.

Zachowaj spdjne wyrownanie tekstu w tabeli do lewej. Pamietaj, aby tabela. zawierata taka

samg liczbe komodrek w kazdym wierszu i w kazdej kolumnie

Nie uzywaj opcji podziatu i scalania komérek (w uzasadnionych przypadkach mozesz powtarzaé

frazy z komodrek sgsiadujacych, ktére majg ze sobg zwigzek).
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Rysunek 1 Powielenie tresci komodrek jako alternatywa dla scalania komédrek
na przyktadzie tabel w MS Excel



2. Styl tabeli czesc 2

— Wyrdznij krawedzie tabeli za pomoca czarnej ramki, rysowanej grubg linig ciggty

Jak wyrdznic krawedzie tabeli? Kliknij wskazane elementy:

1.

Zaznacz tabele 5. W sekcji ,Ustawienie” opcja ,Ramka”
Karta ,Narzedzia gtéwne” 6. W sekcji ,,Styl” wybierz linie ciggta
W sekcji ,,Akapit” opcja ,,Obramowanie” 7. W sekcji ,,Szerokos¢” wybierz ,,2 % pkt”

Opcja ,,Obramowanie i cieniowanie...” 8. Zatwierdz ,0OK”

Zaktadka ,,Obramowanie”

— Ustaw odpowiednie szerokosci wierszy, aby byfta widoczna cata zawartos¢ komaérek tabeli.

a.

Zachowaj spdjne szerokosci i wysokosci kolumn oraz wierszy tabeli.




3. Nagtowek i podpis

A Kliknij wskazane elementy:
Kliknij wskazane elementy:

. Z tabele i jdZ do kart
a. Kliknij dowolne miejsce w tabeli 8- caznaczlabelq | przejcz do karty

,0Odwotania”

b. Karta ,Projekt tabeli”
b. W sekcji ,Podpisy” wybierz opcje ,Wstaw

c. W sekgji ,,Opcje stylu tabeli” opcja podpis”

,Wiersz nagtéwka”
c. Dodaj podpis

d. Wopisz nagtéowki kolumn
d. Opcje ,Potozenie” zmien na ,Ponizej

wybranego obiektu”
e. Zatwierdz ,0K”

f. Dopasuj podpis do standarddw

dotyczacych czcionki.

Kliknij wskazane elementy:

a. Kliknij wykres lewym przyciskiem myszy,  c. ,Tytuty osi”
d. ,Gtéwna o$ pozioma” lub ,Gtéwna o$

tak aby zaznaczy¢ go jako catosé )
pionowa”

a. Przejdz do karty ,Projekt wykresu”
b. W sekcji ,Uktady wykresu” wybierz opcje

,Dodaj element wykresu”



4. Tekst alternatywny — tabele i wykresy

Zastosuj jeden tekst alternatywny do catej tabeli lub wykresu. Tekst zostanie odczytywany

przez czytniki zawartosci ekranu.

Tekst alternatywny to nie to samo, co podpis (np. pod wykresem). Jest opisem tego, co

znajduje sie bezposrednio na wykresie i powinien zawiera¢ wszystkie szczegoty, majgce wptyw

na jego zrozumienie, czyli np. opisy osi, legendy, stupkéw / krzywych, skali etc.

Piszgc tekst alternatywny do wykresu, pamietaj ze:

Q

Opis powinien by¢ tresciwy, zwiezly i przekazywac najwazniejsze informacje.

Doktadnie opisz wszystkie elementy, ktére w sposdb istotny mogg wptynaé na zrozumienie

tresci (nie dodawaj osobnych opisdw alternatywnych do pojedynczych elementéw wykresu).
Tekst widniejgcy na wykresie takze umies¢ w opisie alternatywnym.
Jako separatoréow uzywaj srednikow.

W miare mozliwosci tuz obok wykresu umiesc¢ tabele z danymi, na podstawie ktérej powstat
wykres. W tekscie alternatywnym umies¢ wprowadzenie do tabeli, ktére pozwoli lepiej

zrozumiec jej tresci.

Jezeli tabela jest ztozona, dodaj do niej tekst alternatywny . Zamies¢ w nim istotne dla

uzytkownika informacje, ale nie umieszczaj danych zawartych w samej tabeli.

Kliknij wskazane elementy:

Kliknij tabele prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje ,Wtasciwosci tabeli...”
W nowo otwartym oknie ,Wtasciwosci tabeli” przejdz do zaktadki ,Tekst alternatywny”

Opisz tabele w polu tekstowym i zatwierdz ,,OK” 7



5. Formatowanie wykresu

Wyrdznij wykres ramkg, aby tto nie zlewato sie z ttem dokumentu i wykres byt tatwiejszy

w odbiorze przez osoby z dysfunkcjami wzroku.

a.

Kliknij wskazane elementy:

Kliknij wykres lewym przyciskiem myszy,

tak aby zaznaczyc¢ go jako catosé

Wybierz opcje ,Formatuj obszar

wykresu...”

W oknie ,,Formatowanie obszaru wykresu”
w kategorii ,,Opcje wykresu” przejdz do

sekcji ,Wypetnienie i linia”

Kliknij wykres lewym przyciskiem myszy,
tak aby zaznaczy¢ go jako catos¢

Kliknij opcje , Elementy wykresu” (znak
plusa w prawym-gérnym rogu tabeli)

Najedz na opcje ,Etykiety danych”

d.

d.

&

Rozwin liste ,Obramowanie”) wg
parametrow: Linia ciggta. / Kolor: czarny

0 100% nasycenia (Czarny, Tekst 2) /
Szerokosc: 2 pkt. / Typ ztozony: pojedyncza
linia./ Typ kreski: linia ciggta / Typ
zakonczenia: Kwadratowe / Typ faczenia:

Ukosne.

Kliknij wskazane elementy:
Kliknij czarng strzatke w prawo
Wybierz opcje , Koniec zewnetrzny”,
»Powyzej” lub inng czytelng, w zaleznosci

od rodzaju wykresu



Dziekujemy za zapoznanie sie z czwartg czescig przewodnika:

Przygotowanie materiatow edukacyjnych zgodnie ze standardami

WCAG (standardami dostepnosci) — Tabele i wykresy
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