Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 15/2026
Starosty Choszczenskiego
z dnia 18 marca 2026 r.

Instrukcja tworzenia dokumentow dostepnych cyfrowo

w Starostwie Powiatowym w Choszcznie



1. Akapity

Podstawowg jednostka struktury tresci lub dokumentu jest akapit, ktory powinien
stanowi¢ logiczng, zamknietg catos¢. Podziat tekstu na akapity utatwia osobom
z dysfunkcjami wzroku nawigowanie po tekscie, a tresc¢ jest tatwiej przyswajana,

bardziej logiczna i zapamietywana.

Listy numerowane i punktowane powinny posiada¢ odpowiedni styl, najlepiej
jednolity w catym dokumencie. List numerowanych nie nalezy tworzy¢ przez reczne
dopisywanie cyfr, a punktowanych poprzez dodawanie kreski przez kazdym

elementem.

e Tekst nalezy wyréwnac do lewej krawedzi (wstgzka Narzedzia Gtéwne,

sekcja Akapit).
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e Pomiedzy akapitami i paragrafami stosuje sie wyrazne odstepy. Odstepy
w programie Microsoft Word mozesz ustawi¢ we wstgzce Uklad w sekcji
Akapit lub we wstgzce Narzedzia gtéwne w sekcji Akapit, wybierajgc

ustawienia akapitu.
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Wciecie Odstepy
I§ Powyzej: |6 pkt
+= Ponizej: 6 pkt

Akapit F1

3=7 lewej: 0 cm :

€7 prawej: 0 cm

e Interlinia, czyli odstep miedzy wierszami, nalezy ustawi¢ na szerokos¢
minimum 1,5. Interlinie mozna zmieni¢ we wstgzce Narzedzia gtéwne

w sekcji Akapit, wybierajgc Ustawienia akapitu.
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Weiecia | odstepy Podziaty wiersza i strony

Ogdlne
Wyrgwnanie: &
Poziom konspektu: | Tekst podstawowy | Domyslnie zwiniete
Weiecia
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|:| Weiecia lustrzane

Odstepy
Przed: 6 pkt : Interlinia: Co:
Po: & pkt = 1,5 wiersza w =

Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Podglad
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2. Tekst i czcionki
e Nalezy stosowac¢ odpowiedni rozmiar tekstu:
o Rozmiar minimalny tekstu — 11 pkt. (w tabelach),

o Rozmiar bazowy — 12 pkt.;

e Nalezy stosowac czcionki bezszeryfowe, np. Arial, Calibri, Tahoma, Verdana,
Trebuchet MS,

¢ Nie mozna rozdziela¢ znakéw w wyrazach spacjami. Nalezy wykorzysta¢ do

tego narzedzia formatowania tekstu.

e Teks powinien by¢ kontrastowy, czyli wyrazny i dobrze widoczny.



3. Nagtéwki

Nagtowki tworzg logiczng strukture dokumentu i stanowig podstawowy szkielet
informacji. Strukture nagtowkow mozna wykorzystac¢ do stworzenia
automatycznego spisu tresci. Nagtowki umozliwiajg réwniez poruszanie sie po

dokumencie przez uzytkownikdéw czytnikow ekranu.

e Tytut tekstu powinien by¢ Nagtéwek 1. Do podstawowego podziatu tekstu
nalezy stosowac nagtéwki drugiego poziomu Nagtéwek 2. Jezeli dang

cze$¢ chcemy podzieli¢ na jeszcze mniejsze fragmenty, nalezy uzy¢ do

tego nagtdwka poziomu trzeciego, czyli stylu Nagtéwek 3.
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4. Grafika

W dokumentach tekstowych czesto umieszczane sg grafiki np. zdjecia, ryciny,
wykresy, diagramy itp. Jezeli taka grafika niesie w sobie informacje dla czytelnika
to pamietaj o dodaniu do niej alternatywnego opisu. Opis sformutuj tak, jakbys
opisywat go komus przez telefon. Opis alternatywny nie jest widoczny dla
czytelnika, ale korzystajg z niego uzytkownicy z niepetnosprawnosciami za
pomocg swojego oprogramowania. Opis alternatywny dodasz do grafiki klikajgc
na niej prawym przyciskiem myszy, wybierajgc opcje edycji rysunku, a nastepnie

w zaktadce Tekst alternatywny wypetniajgc pole Opis.
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Informacje graficzne, takie jak np. wykresy kotowe, powinny miec
odpowiednio duzy kontrast i nie mogg by¢ przekazywane wytgcznie za
pomocg koloru. Wykres nie bedzie wéwczas czytelny dla oséb

z problemami widzenia.



5. Tabele

do tworzenia tabel w dokumencie stosuj oferowane przez edytor

narzedzia,
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Nalezy tworzy¢ tabele regularne — taka sama ilos¢ komoérek w kazdym
wierszu. Unika sie ztozonych tabel oraz scalen.

Nalezy ustawiac wiersz nagtdwka w tabeli — utatwi to zrozumienie/czytanie
osobom, ktére korzystajg z czytnika ekranu. Nalezy zaznaczy¢ caty
pierwszy wiersz, wejs¢ we wiasciwosci tabeli, nastepnie w zaktadke
Wiersz i zaznaczy¢ opcje ,powtdrz , jako wiersz nagtéwka na poczatku

kazdej strony”.



' Tabela 3. Zestawienie budzetu Powiatu za 2024 rok
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Wstaw 4
Usur komorki...

B scal komark
Style obramowan 4

Hﬁ Kierunek tekstu...

E Wiasciwosci tabeli.. |
'L'.':I Nowy komentarz
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Tabela Wiersz Kolumna Koméarka Tekst alternatywny
Ta (Wiersz1:
+ Rozmiar
Okresl wysokosc:  |0,69 cm 2 Wysokosé wiersza: | Co najmniej ~ Rozchody
Qpge
Zezwalaj na dzielenie wierszy miedzy strony
I éPow’térzjgko wiersz naghowka na poczatku kazdej stronyél
4 Poprzedni wiersz w Nastepny wiersz

6. Jezyk dokumentu i jego fragmentéow

Tekst catego dokumentu powinien byé poprawnie zdefiniowany, np. jako

jezyk polski,

Jezeli w dokumencie sg wieksze fragmenty w innych jezykach, nalezy

zadeklarowac dla nich prawidtowy jezyk.
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PRS- 1 Umozliwia ustawienie jezyka =
zaznaczonego tekstu,

Wybdr jezyka zostanie zapamietany
na potrzeby sprawdzania pisowni |
gramatyki.

7. Kolory

Nie stosuj kolorowego tta i grafik umieszczanych w tle strony,
Jezeli wyrdzniasz informacje kolorem, wyrdznij jg takze w inny sposob, np.
poprzez pogrubienie,

Nie uzywaj efektow swietlnych i mocno migajgcych.

8. Hipertaczal linki:

Kazde hipertgcze / link musi mie¢ zrozumiatg tres¢. Nie uzywaj hipertgczy
dla tresci, ktére mato znacza, np.: tutaj, tu, wiecej, czytaj wiecej etc.;

Nie uzywaj hipertgczy/ linkow dla tresci zawierajgcych niezrozumiate

adresy stron, np.:
https://www.google.pl/?ei=08wOWgzIHobdwAL2yYaADQ&q=UKE&og=UKE
&Qs _|=psy-
ab.3..0i131k1j0j0i10k1j017.938.1226.0.1471.4.3.0.0.0.0.171.314.0j2.2.0....0
...1.1.64.psy-ab..2.2.313.0...0.sIbKLsiXEBI

Wszystkie hipertgcza/ linki w dokumencie muszg posiadac podkreslenie.

9. Tytut dokumentu

Tytut dokumentu jest pierwszg informacjg odczytywang przez czytnik
ekranu po otwarciu dokumentu.

Tytut to nie nazwa pliku,

W edytorze MS Word tytut dokumentu wpisuje sie w menu Plik, w zaktadce

Informacje, w sekcji Wkasciwosci i w polu Tytut.


https://www.google.pl/?ei=o8wOWqzIHobdwAL2yYaADQ&q=UKE&oq=UKE&gs_I=psy-ab.3..0i131k1j0j0i10k1j017.938.1226.0.1471.4.3.0.0.0.0.171.314.0j2.2.0....0...1.1.64.psy-ab..2.2.313.0...0.slbKLsiXEBI
https://www.google.pl/?ei=o8wOWqzIHobdwAL2yYaADQ&q=UKE&oq=UKE&gs_I=psy-ab.3..0i131k1j0j0i10k1j017.938.1226.0.1471.4.3.0.0.0.0.171.314.0j2.2.0....0...1.1.64.psy-ab..2.2.313.0...0.slbKLsiXEBI
https://www.google.pl/?ei=o8wOWqzIHobdwAL2yYaADQ&q=UKE&oq=UKE&gs_I=psy-ab.3..0i131k1j0j0i10k1j017.938.1226.0.1471.4.3.0.0.0.0.171.314.0j2.2.0....0...1.1.64.psy-ab..2.2.313.0...0.slbKLsiXEBI
https://www.google.pl/?ei=o8wOWqzIHobdwAL2yYaADQ&q=UKE&oq=UKE&gs_I=psy-ab.3..0i131k1j0j0i10k1j017.938.1226.0.1471.4.3.0.0.0.0.171.314.0j2.2.0....0...1.1.64.psy-ab..2.2.313.0...0.slbKLsiXEBI

Dokument1 - Word

C)

Informacje

Nowy
o Chron dokument
z
Okresl, jakie typy zmian inne osoby mogg wprowadza¢ w biezgcym dokumencie. Rozmiar Jeszcze nie zapis...
. Chron
Zapisz O Strony 8
Wyra 564
Zapisz jako e
Catkowity czas edycji 154 min
Zapisz jako plik 7 Inspekcja dokumentu = Zatacznik |
Adobe PDF . !’rzed upyblikuwaniem tego pliku weZ pod uwage, ze zawiera on nastepujace Znaczniki T Zm
Wyszukaj informacje: )
Drukuj problemy ~ Wiasciwosci dokumentu i nazwa autora ettt RaceifagenaEs
. » Niestandardowe dane XML 3
ostepni Zawartosc, ktora jest nieczytelna dla 0s6b niepetnosprawnych Powigzane daty
SR Ostatnio zmodyfikowany
k Adobe PDF 3 ). 11:
acze Adobe a ZarzadzaJ dokumentem Utworzony Dzisiaj, 11:34
Eksportuj Zaewidencjonuj, wyewidencjonuj i odzyskaj niezapisane zmiany. Ostatnio wydrukowany
Zarzadzaj 1 Brak niezapisanych zmian
Zamknij dokumentem Powigzane osoby

Autor .
Ania

Dodaj autora
Ostatnio zmodyfikowany przez  Jeszcze nie zapis...

Pokaz wszystkie wtasciwosci

10.Badanie dostepnosci cyfrowej w MS Word

Za pomocg funkcji Sprawdzanie utatwien dostepu mozna sprawdzi¢ dostepnosé¢
dokumentu Word. Korzystajgc z tej opcji mozna zobaczyc¢ liste popetnianych
bteddéw, ostrzezen i porad z zaleceniami dotyczgcymi poprawy poszczegdlnych
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11. Zapisywanie dokumentu.

e Jesli w dokumencie zamieszczone sg jakiekolwiek obrazki, dokument ten

zapisac nalezy w formacie DOC, a nie DOCX. Format DOC lepiej przechowuje

informacje graficzne, wyposazone w teksty alternatywne.

e Podczas zapisywania dokumentu do formatu PDF, w oknie Opcje zaznaczy¢

nalezy pozycje Utworz zaktadki przy uzyciu: Nagtéwki, Wiasciwosci

dokumentu oraz Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu.
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Opcje formatu PDF

[“]iZgodny ze standardem 1SO 19005-1 (PDF/A);

Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzic czcionek

Szyfruj dokument przy uZyciu hasta

Anuluj
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