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1. Wprowadzenie

Podmioty wykonujgce zadania publiczne muszg zapewnic¢ dostepnos¢ dokumentow.

Dokumenty dostepne — dokumenty, ktdre mogg by¢ czytane przez osoby ze szczegblnymi
potrzebami: osoby niewidome i niedowidzgce, osoby niestyszace, osoby z zaburzeniami
widzenia barw, osoby z dysleksjg, osoby starsze, osoby z nadpobudliwoscig czy wszelkimi
chorobami utrudniajgcymi skupienie.

Kazdy ma prawo do dobrej informacji. Dlatego wszystkie dokumenty tworzone w Urzedzie
Miasta Poznania, rowniez zatgczniki, powinny spetniaé standardy dostepnosci.

Prawidtowo opracowany szablon pozwoli pracownikom przygotowywac w systemie Mdok
dokumenty zgodne ze standardami dostepnosci. Nie oznacza to jednak, ze dobrze przygotowany
szablon ,zatatwi” sprawe. Jesli pracownik, tworzgc dokument (pismo), nie bedzie przestrzegaé
standardéw dostepnosci, to uczyni dokument niedostepnym — wystarczy, ze pozostawi

w dokumencie puste akapity (puste entery) lub zmniejszy rozmiar czcionki czy tez interlinie.

2. Standardy dostepnosci

2.1. Jezyk

A. Okreslamy jezyk, w jakim jest napisany dokument. Czytniki ekranu (czyli programy
do odczytywania zawartosci ekranu, ktére sg przeznaczone dla 0séb z niepetnosprawnoscia
wzroku i 0séb z dysleksjg) potrafig odczytywac tres¢ w réznych jezykach. Dobieraja
odpowiednig wymowe do jezyka, ale nie potrafig samodzielnie stwierdzi¢, w jakim jezyku
jest tresé.

B. Piszemy w sposdb jasny i zrozumiaty dla kazdego odbiorcy, niezaleznie od jegowiedzy,
doswiadczenia i sprawnosci intelektualne;j.

C. Piszemy jak najkrotszymi zdaniami. Staramy sie unika¢ zdan wielokrotnie ztozonych. Lepiej
podzielmy zdanie ztozone na pojedyncze zdania.

D. Unikamy trudnych pojeé, w szczegdlnosci specjalistycznych. Jesli musimy uzy¢ trudnego
pojecia, to je wyjasniamy.

E. Unikamy skrétéw i skrétowcow. Dla wielu osdb sg one niezrozumiate. Stosujemy petne
nazwy. Jesli uzyjemy skrétéw lub skrétowcow, to przy pierwszym uzyciu je wyjasniamy.
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Zle!

W UMP pracujemyw pn. od godz. 7.30 do 17.00 i od wt. do pt.
w godz. od 7.30do 15.30.

Na budowe drogi pozyskalismy srodki finansowe z UE.

Dobrze!

W Urzedzie Miasta Poznania pracujemy w poniedziatek od godziny
7.30do 17.001 od wtorku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.
Na budowe drogi pozyskalismy srodki Ifinansowe z Unii Europejskiej.
Na budowe drogi pozyskalismy srodki finansowe z UE (Unii
Europejskiej).

F. W skrotach nie stosujemy ukosnika (/). Uzycie ukosnika jest btedem ortograficznym.

Dobrze! Zle!
do spraw ds. d/s
wedtug wg w/g
wyzej wymieniony WW. w/w
ad acta aa ala

G. Woyrazy ztozone z dwéch cztondw rownorzednych znaczeniowo, takie jak biato-czerwony,
piszemy z fgcznikiem bez spacji oddzielajgcych tgcznik. Pisownia ze spacjami oddzielajgcymi

tacznik jest nieprawidtowa.

Dobrze! Zle!

biato-czerwony biato - czerwony
potnocno-zachodni potnocno - zachodni
polsko-francuski polsko - francuski
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2.2. Czcionka

A. Uzywamy czcionki bezszeryfowej, czyli czcionki prostej. Rodzaj i wielkos¢ czcionki maja
ogromny wptyw na jakos¢ czytania wszystkich oséb, nie tylko oséb z niepetnosprawnoscisg.
W Urzedzie Miasta Poznania w szablonach i dokumentach przyjetg czcionkg bazowg jest

Arial o rozmiarze 11 punktéow.

Czcionkiszeryfowe Czcionkibezszeryfowe
Nie stosujemy! Stosujemy Arial!
Times New Roman Arial

Garamont Tahoma
Cambria Calibri

B. Nie uzywamy czcionek ozdobnych i odrecznych. Test napisany takimi czcionkami jest trudny

do czytania.

Czcionkiozdobnei odreczne
Nie stosujemy!

Segoe Scrypt Comic Sany
V/‘i,gl_l, @tha, BT Conmecveial ﬂ“z/fﬁi LB

C. Unikamy stosowania kursywy, czyli pochytej czcionki. Osoby z dysleksjg nie sg w stanie
przeczytac tekstu napisanego kursywg. Do oznaczania w tekscie cytatow i tytutow

stosujemy cudzystéw, a nie kursywe.

Unikamy!
Tekst napisany kursywa.

Stosujemy cudzystow!
Cytat oznaczamy ,cudzystowem”.
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Do wyrdznienia pojedynczych wyrazow lub fragmentu tekstu uzywamy pogrubionego kroju
czcionki. Pamietamy, aby nie naduzywac pogrubienia — w szczegdlnosci, aby nie pogrubiac
catych akapitow. Jesli bedzie duzo pogrubionego tekstu, to tekst bedzie nieczytelny i to, co

powinno by¢ wazne, pozostanie niezauwazone.

Nie wyrozniamy catych akapitow!
Ten akapit zostal napisany czcionka Arial i caly akapit zostal
wyrozniony pogrubieniem.

Tak wyrdzniamy pogrubieniem!
W tym akapicie wyrézniono pogrubieniem tylko dwa wyrazy.

Unikamy wyrdznienia kolorem. Dla 0s6b z zaburzeniami rozpoznawania barw lub oséb
stabowidzacych takie wyrdznienie moze byé niezauwazalne. Ponadto wydruk kolorowego

tekstu z drukarki monochromatycznej jest stabo widoczny.

Nie wyrozniamy kolorem!
W tym akapicie sg dwa wyrazy wyroznione kolorem.

Nie uzywamy mocno $cisnietej czcionki i nie zmniejszamy odstepdéw miedzy literami. Tekst,
w ktérym litery sg blisko siebie, jest trudny do czytania.

Nie stosujemy!

To jest SciSnieta czcionka Arial Narrow.

To jest Scisnieta czcionka Bahnschrift SemiLight Condensed.

Tojest czcionka Arnal ze zmniejszonymi odstepami pomiedzy literami.
Tojest czcionka Calibri ze zmniejszonymi odstepami pomiedzy literami.

Stosujemy!
To jest czcionka Arial o prawidtowych odstepach pomiedzy literami.
To jest czcionka Calibri o prawidltowych odstepach pomiedzy literami.
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G. Nie rozsuwamy liter spacjami, poniewaz czytniki ekranu 0séb z niepetnosprawnoscig wzroku
i 0s6b z dysleksjg bedg traktowac kazdg litere jak oddzielny wyraz. Do zwiekszania odstepéw
miedzy literami uzywamy funkcjonalnosci: ,,odstepy rozstrzelone”.

H. Nie piszemy catych akapitéow lub zdan wielkimi literami. Unikamy réwniez wyrdznienia
wielkimi literami pojedynczych wyrazéw. Wielkie litery sg trudne do czytania, zwtaszcza
dla oséb z dysleksja.

Nie piszemy!
TO JEST ZDANIE NAPISANE WIELKIMI LITERAMI.
W tym zdaniu DWA WYRALZY sg napisane wielkimi literami.

I.  Nie uzywamy podkreslenia do wyréznienia tekstu. Podkreslenie jest zarezerwowane
do oznaczenia w tescie odnosnikéw (linkéw, hipertgczy) do stron internetowych lub
adreséw e-mail.

2.3. Akapity

A. Tekst dzielimy na logiczne i zwiezte czesci, czyli na akapity. Tekst niepodzielony na akapity
jest ,Sciang tekstu”, ktdra jest nie do przejscia szczegdlnie dla oséb z dysleksja.
Akapit kofczy naci$niecie klawisza Enter, co powoduje wstawienie znaku konca akapitu.
Znak korica akapitu — jest to niedrukowany znak widoczny na koncu akapitu.

Loremipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer- A
adipiscingelit.-Maecenas-porttitorcongue-massa.-
Fusce-posuere,-magna-sed-pulvinar-ultricies, - > Akapit
purus-ectus-malesuada-libero, sit-amet-commodo-
magna-eros-quis-urna.f «—, , . akapitu J
Nunc-viverra-imperdiet-enim.-Fusce-est.-Vivamus- 1 Akapit
atellus.

T Znak korica akapitu -
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B. Tekst wyrdwnujemy wyfacznie do lewej strony. Nie justujemy tekstu, czylinie
wyrownujemy jednoczesnie do lewej i prawej strony. Tekst ,poszarpany” z prawej strony
pomaga w czytaniu zwtaszcza osobom z dysleksjg i stabowidzgcym.

C. W akapitach stosujemy interlinie, ktéra powinna wynosi¢ od 1,2 do 1,5 wysokosci wiersza.
W szablonach i dokumentach zostata przyjeta interlinia o wartosci 1,2 — jest to odlegtos¢
pomiedzy dwiema liniami bazowymi sgsiadujgcych ze sobg wierszy tekstu. Taka interlinia
poprawia czytelnosc¢ tekstu.

Loremipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer- Linia bazowa
Fusce-posuere, magnased-pulvinar-ultricies. - ]’ Interlinia
purus-lectus-malesuada-Iibero,-sit-amet-commodo-\
magna-eros-quis-urna.q Linia bazowa

D. Akapity oddzielamy wyraznym odstepem. Odstep pomiedzy akapitami nie tworzy ,,Sciany
tekstu” i sprawia, ze tekst jest przyjazny do czytania dla wszystkich osdb, szczegdlnie oséb
z dysleksja.

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer- ,
o ] ) Akapit
Sadipiscingelit.-Maecenas-porttitor-congue-massa.q|
Odstep miedzy akapitami
Fusce-posuere,-magna-sed-pulvinar-ultricies, -
purus-lectus-malesuadafibero,-sit-amet-commodo-
magna-<eros-quis-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-
enim.q|

Akapit
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E. Nie uzywamy klawisza Enter do przesuwania tekstu i przenoszenia tekstu na nowg strone,
czyli nie zostawiamy pustych akapitow. Osoby niewidome i niedowidzgce do odczytywania
zawartosci ekranu postuguijg sie czytnikami ekranu. Jesli wiec na przyktad zostawimy
5 pustych akapitow, to czytnik ekranu odczyta: , pusty, pusty, pusty, pusty, pusty”.

Pellentesque-habitant-morbi-tristique-senectus-et-
netuset-malesuadafames-ac-turpis-egestas.-
Proin-pharetra-nonummypede.-Mauris-et-orci.q

\

> Puste akapity

Nie zostawiamy!

1
1
1
1
fl

F. Nie robimy wciecia akapitowego. Wciecie akapitowe to odsuniecie od lewego marginesu
pierwszego wiersza akapitu. Wyréznione wcieciem akapity tworzg trudng do czytania dla
wszystkich oséb, a zwtaszcza dla oséb z dysleksjg, ,,Sciane tekstu”. Lepiej oddzielaé akapity
odstepem. Jednoczesne zastosowanie wciecia akapitowego i odstepu miedzy akapitami jest

btedem edytorskim.

Wociecie akapitowe
Nie robimy!

~

Pellentesque-habitantmorbitristique-senectus-
t-netus-et-malesuadafames-ac-turpis-egestas.-
roin-pharetra-nonummy-pede.-Mauris-et-orci.j|
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G. Nie wstawiamy miedzy wyrazami wielu spacji. Wiele spacji zwieksza odstep miedzy
wyrazami (podobnie jak justowanie). Rozszerzone odstepy miedzy wyrazami utrudniajg

osobom z dysleksjg skupienie sie na tresci.
Nie wstawiamy wielu spacjil

Lorem-ipsum----dolor-sit-amet,--------consectetuer-adipiscing-
elit.-Maecenas-porttitor-congue-massa. -Fusce-posuere;-
magna-sed-pulvinar-ultricies,-purus-lectus-malesuada-
libero, sit-amet-commodo-magnaeros-quis-urna.q|

H. Nie dzielimy wyrazow. Wyrazy podzielone miedzy wierszami tekstu sg trudne
do zrozumienia dla 0sob z dysleksjg i niepetnosprawnoscig intelektualng. Wyrazy
podzielone sg réwniez nieprawidtowo odczytywane przez niektére czytniki ekranu osob
z niepetnosprawnoscig wzroku. Wytgczamy dzielenie wyrazéw.

Wideo-moze-by¢-bardzo-pomocne-w-przedsta-
wieniu-swojego-punktu-widzenia.-Po-kliknieciu- TSNS nee dzielimy
lacza-wideo-online'mozna-wstawié-kod-osa- «—
dzania-dla-wideo, -ktére-chcesz-dodac.q|

wyrazow!

I.  Nie tworzymy pionowych napiséw i nie umieszczamy tekstu w polu tekstowym. Czytniki
ekranu o0sdb z niepetnosprawnoscig wzroku odczytujg tekst zgodnie zobowigzujaca
w jezyku polskim zasadg pisania i czytania: od lewej do prawej i od géry do dotu. Pionowe

napisy i pola tekstowe zaburzajg kolejnos¢ czytania tekstu.
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J.  Fragment tekstu lub zdanie przenosimy do nowego wiersza przez wstawienie znaku korca
wiersza, naciskajgc jednoczesnie klawisze: Shift i Enter. Nie uzywamy znaku korica wiersza
do przenoszenia ,wiszgcych” liter.

Znak konca wiersza jest oznaczony

niedrukowanym znakiem

Nie uzywamy do przenoszenia
Maecenasporttitor-congue‘massa.»  »Wwiszacych”liter!
Fusce-posuere,-magna-sed-pulvinar-ultricies,-purus-
lectus-malesuadaiibero,-sit-amet-commodo-magna-
eros-quis-urna.q

K. Pojedyncze ,wiszace” litery, znajdujace sie na koricu wiersza, przenosimy do nastepnego
wiersza przez wstawienie twardej spacji zamiast zwyktej spacji. Twardg spacje wstawiamy
pomiedzy ,wiszgcg” literg i wyrazem za ,,wiszgca” litera, naciskajac jednoczesnie trzy
klawisze: Ctrl, Shift i spacje.

»Wiszaca” litera

Wiekszosc¢ formantow-umozliwia-zastosowanie wyglgdu-z-
biezacego-motywu-lub-bezposrednio-okreslonego formatu. 9

Wiekszosc¢ formantow-umozliwia-zastosowanie wygladu-
z°biezacego-motywu-lub-bezposrednio-okreslonego-formatu |

Twardaspacja jest oznaczona Zwykte spacje sg oznaczone

niedrukowanym znakiem © niedrukowanym znakiem *
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2.4. Listy punktowane i numerowane

A. Mozliwie czesto stosujemy listy numerowane i punktowane. Dzieki nim tekst jest przejrzysty

i czytelny dla kazdej osoby.

Przyktad listy numerowanej
Stosujemy!

1. Loremipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit.

2. Maecenas porttitor congue
massa.

3. Fusce posuere, magna sed
pulvinar ultricies, purus lectus
malesuada libero, sit amet
commodo magna eros quis
urna.

4. Nunc viverra imperdiet enim.

2.5. Odnosniki, inaczej linki lub hipertacza

Przyktad listy punktowanej
Stosujemy!

e Loremipsum dolor sit amet,
consectetueradipiscing elit.

« Maecenas porttitor congue
massa.

o Fusce posuere, magna sed
pulvinar ultricies, purus lectus
malesuada libero, sit amet
commodo magna eros quis
urna.

« Nunc viverra imperdiet enim.

A. Odnosniki (linki, hipertacza) do stron internetowych lub adreséw e-mail oznaczamy

podkresleniem. Nie uzywamy podkreslenia do innych celéw, na przyktad do wyrdznienia

tekstu!

B. Odnosniki muszg by¢ zrozumiate. Nie wstawiamy dtugich odnosnikéw, ktére zawieraja

mndstwo niezrozumiatych znakdw specjalnych.

2.6. Przypisy

A. Unikamy stosowania przypiséw, poniewaz niektdre czytniki ekranu, ktérymi postuguja sie

osoby z niepetnosprawnoscig wzroku, czytajg przypisy po dojsciu do konca strony, na ktdrej

wystepuje przypis, a nie w momencie jego wystgpienia. Lepiej jest zamiesci¢ dodatkowg

informacje w nawiasie. Natomiast podstawe prawng mozna zamiesci¢ na korcu pisma po

Srodtytule ,,Podstawa prawna".
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B.

Jesli jest niezbedne uzycie trudnego terminu, a dokument nie bedzie skierowany

do specjalistéw z tej dziedziny, to nalezy wyjasnié trudny termin zaraz po jego uzyciu,

na przyktad w nawiasie.

2.7. Tabele

A. Tabele stosujemy do przedstawienia danych, ktére trzeba poréwnac.

B.

Unikamy tabel ztozonych, w szczegdlnosci tabel zagniezdzonych. Ograniczamy réwniez

scalanie komdrek. Tabele ztozone sg trudne do czytania. Czytniki ekranu oséb

z niepetnosprawnoscig wzroku mogg odczytywac tabele ztozone w nieprawidfowej

kolejnosci. Tabele ztozong najlepiej jest podzieli¢ na kilka tabel prostych. Dobrze jest tez

opisa¢ zawartos¢ tabeli w tresci dokumentu.

W tabeli koniecznie tworzymy wiersz z nagtéwkiem opisujgcym, jakie dane znajdujgsie

w wierszach/kolumnach tabeli. Pozwoli to osobom niewidomym lub niedowidzgcym, ktére

korzystajg z czytnika ekranu, zrozumie¢ dane odczytywane z poszczegdlnych komadrek

tabeli.

/ Wiersz nagtowka

) . Liczba Srednie wynagrodzenie
Nazwa wydziatu/biura pracownikéw | brutto w 2023 roku
Biuro Cyfryzacji
30 4950,46
i Cyberbezpieczenstwa ’
Wydziat Informatyki 45 5101,34
Wydziat Organizacyjny 68 4978,2

Jesli tabela zajmuje wiecej niz jedng strone, powtarzamy wiersz nagtéwka na kolejnych

stronach. Uzywamy do tego opcji Powtdrz jako wiersz nagtéwka na poczatku kazdej

strony.

Dodajemy linie oddzielajace wiersze i kolumny. Tabela bedzie wéwczas przejrzysta

i czytelna dla kazdego odbiorcy.
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F. Dane tekstowe wyréwnujemy w tabeli do lewej strony (krétkie dane tekstowe moga by¢
wysrodkowane). Dane liczbowe mozemy wysrodkowac lub wyréwnacé do przecinka

dziesietnego.

. . Liczba Srednie wynagrodzenie
Nazwa wydziatu/biura pracownikéw | brutto w 2023 roku
Biuro Cyfryzacji |
| Cyberbezpieczenstwa i) 4950)46
\Wydziat Informatyki 45 5101}34
\Wydziat Organizacyjny 68 4978{2
Dane tekstowe Dane liczbowe mozemy wysrodkowac
wyrownujemy do lewej lub wyréwnac do przecinka dziesiethego

2.8. Zdjecia, rysunki, wykresy, mapy

A. Do zdjeg, rysunkéw, wykreséw, map dodajemy tekst alternatywny. Tekst alternatywny nie
powinien by¢ diugi — wystarczg krétkie co najwyzej 3 zdania. Dzieki temu osoby niewidome
lub stabowidzgce, ktére korzystajg z czytnika ekranu, bedg mogty dowiedziec sie, co
przedstawia rysunek, zdjecie, wykres, mapa.

B. Uzyte w szablonach logo oraz herb majg juz okreslony tekst alternatywny. Jest to
odpowiednio: , Logotyp Miasta Poznania” oraz ,Herb Miasta Poznania”.

2.9. Nagtowki, czyli tytuty i Srodtytuty

A. Stosujemy nagtowki (tytuty, srédtytuty), zwtaszcza w dtugich dokumentach. Nagtowki
organizujg tekst. Dzieki nagtéwkom tekst jest przejrzysty i bardziej czytelny dla kazdej
osoby.

B. Nagtéwki powinny by¢ krétkie i zrozumiate. Powinny informowad odbiorce, jakiego tematu
dotyczy dana czes$é tekstu.

C. Nie stosujemy nagtéwkdw o takiej samej tresci w réznych czesciach dokumentu.
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Fusce est. Vivamus a tellus  <«— Srédtytut (nagiéwek)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.
Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed
pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet
commodo magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim.

Mauris et orci. Aenean nec lorem  <«— Srédtytul (nagiéwek)

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et
malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy
pede. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue.

Stosujac nagtédwki, pamietamy o zachowaniu hierarchicznej struktury. Jesli tytut bedzie
nagtéwkiem pierwszego poziomu, to gtdwne srodtytuty powinny by¢ nagtéwkami drugiego
poziomu, kolejne $rédtytuty — nagtéwkami trzeciego poziomu itd. Dzieki temu czytniki
ekranu, z ktérych korzystajg osoby niewidome lub stabowidzace, bedg odczytywadé
dokument prawidtowo. Dodatkowo osoby niewidome lub stabowidzace bedg mogty
zdecydowa, jaki fragment tekstu ma by¢ im odczytany.

Do wyrdznienia nagtdwkow uzywamy pogrubionego kroju czcionki i/lub zwiekszamy
rozmiar czcionki — odpowiednio do poziomu nagtéwka. Nagtéwek pierwszego poziomu
powinien by¢ najbardziej wyrdzniony, nagtéwek drugiego poziomu — mniej wyrdzniony
w stosunku do nagtéwka pierwszego poziomu itd.

2.10. Nagtowek i stopka strony

Czytniki ekranu pomijajg nagtéwek i stopke strony. Dlatego dane kontaktowe warto powtdrzy¢

w gtéwnej tresci dokumentu.

2.11. Tytut dokumentu

A.

Kazdy dokument ma tytut. Tytut dokumentu jest pierwszg informacja, jakg po otwarciu
dokumentu odczytujg czytniki ekranu. Dzieki temu osoby korzystajgce z czytnika ekranu
od razu wiedzg, czego dotyczy dokument.

Nie mylimy tytutu dokumentu z nazwa pliku.
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C. Tytut dokumentu powinien by¢ krotki i zrozumiaty. W szablonach jako tytutdokumentu
zostato przyjete: ,Pismo z Urzedu Miasta Poznania”.

3. Edytowanie szablonow i dokumentow w programie Word — kilka
niezbednych funkcjonalnosci

Przedstawione w tym rozdziale zrzuty ekranu dotyczg programu Word w wersji 365. W starszych
wersjach programu Word wyglad tych samych ekranéw moze by¢ nieco inny.

3.1. Jak okresli¢ jezyk dokumentu?

Wybieramy Plik i nastepnie Opcje. W oknie dialogowym Opcje programu Word wybieramy

z menu po lewej Jezyk. Mozemy okresli¢ jezyk wyswietlania interfejsu uzytkownika oraz jezyk
tworzenia i sprawdzania pisowni dokumentéw. Aby byt spetniony standard dostepnosci opisany
w punkcie 2.1 litera A, preferowanym jezykiem tworzenia i sprawdzania pisowni dokumentéw
powinien by¢ polski. Zmiany zatwierdzamy, klikajgc OK.

Opcgje programu Word ? X

Ogol iej i i
golne /ﬁ? |‘ Ustaw preferencje jezykowe pakietu Office
Wyswietlanie

Sprawdzanie Jezyk wyswietlania pakietu Office

Zapisywanie Przyciski, menu i inne kontrolki beda wyswietlane w pierwszvm dostepnym jezyku na tej liscie. ®
Jezyk | ‘ 1. Polski <preferowany> ‘ |

ieni Dodaj jezyk...
U EGEnE CRa 2. Zgodny z systemem Microsoft Windows [Polski] W

LTI 3. Angielski [English]

Dostosowywanie Wstazki Przenies w dot
Pasek narzedzi Szybki dostep
Dodatki

Erib FE Sprawdzanie i jezyki tworzenia pakietu Office

Zarzgdzaj jezykami uzywanymi do tworzenia i edytowania dokumentéw, w tym narzedziami
sprawdzajgcymi, takimi jak sprawdzanie pisowni i gramatyki.

Polski <preferowany> Sprawdzanie jest zainstalowane
Angielski (Stany Zjednoczone) Sprawdzanie jest zainstalowane Dodaj jezyk..
Kl | D]
Przechowuj moje jezyki tworzenia w chmurze dla mojego konta. ® b
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3.2. Jak wstawic tytut dokumentu?

Wybieramy Plik, a nastepnie Informacje. W obszarze Wtasciwosci uzupetniamy Tytut.

@ Tryb zgodnosci Wiasciwosci v
T Niektére nowe funkcje zostaty Rozmiar 71,0KB
wytaczone, aby zapobiec

¢ rtuj
onwertyj problemom podczas pracy ze Strony 7

starszymi wersjami pakietu Office. Wyrazy 748

Przekonwertowanie tego pliku _ = R

umozliwi wiaczenie tych funkgji, Satlowity =21 edycii e
Zapisz jako ale moze spowodowa¢ zmiany I Tytut Pismo z Urzedu Miasta Poznania ||

ukfadu. Tagi Dodaj tag
el Komentarze Dodaj komentarze
Udostepnij E Ochrona dokumentu )

Q Okresl, jakie typy zmian inne Powigzane daty
: Chron osoby moga wprowadzad w Ostatnio zmodyfikowan Dzisiaj, 12:01
y zisiaj, 12:
Eksportuj dokument v biezacym dokumencie.
Utworzony 19.04.2024 23:13

Dodajac tytut dokumentu, spetniamy standard dostepnosci opisany w punkcie 2.11.
3.3. Jak wyswietli¢ niedrukowane znaki?

Do niedrukowanych znakéw nalezga: znak konca akapitu, znak korica wiersza, znak zwyktej spacji,
znak twardej spacji czy znak tabulatora.

Wyswietlenie niedrukowanych znakéw pomaga spetni¢ wiele standardéw dostepnosci,
a szczegolnie jest przydatne, by zobaczyé, ile pustych akapitéw, ktérych by¢ nie powinno,
zostawiliémy w dokumencie (standard dostepnosci opisany w punkcie 2.3 litera E).

Aby wyswietli¢ w dokumencie niedrukowane znaki, wybieramy z menu Narzedzia gtéwne.
Nastepnie na wstazce w grupie Akapit klikamy znak 1.

Plik Narzedzia gtowne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja
){, — A AV o= 1 o) = o= |IA
[‘&E‘] Calibri vl12 /A" A" Aav /Ao = v iz aime €= 3= Zl 1) AaBbC | AaBbCcD | AaBbCcD =
Wl:lej B I U-+vabx X 2 v A~ ’g‘g ==|1=~ | O« B e T Akapit z... | T Normalny | T Normaln... E
Schowek &N Czcionka N Akapit (Y Style N
L |-2-|-1~|“j“‘w1‘|'2-|-3-|-4w‘sll-sw-7-|-8‘w9-|-1o‘|.11-|-124w‘13-|-14-|-15‘w‘16‘3,417'|'18-|-19

Mozemy réowniez wtgczy¢ na state wyswietlanie niedrukowanych znakéw akapitu. Wéwczas
bedg one wyswietlane niezaleznie od tego, czy na wstazce w sekcji Akapit mamy wtaczone
wyswietlanie niedrukowanych znakéw, czy tez nie. W tym celu wybieramy Plik i nastepnie
Opcje. W oknie dialogowym Opcje programu Word wybieramy z menu po lewej Wyswietlanie
i zaznaczamy Znaczniki akapitu. Zatwierdzamy wprowadzong zmiane, klikajgc OK. W ten sam
sposdb mozemy réwniez wtaczy¢ na state wyswietlanie spacji czy znakéw tabulatora.
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Opdje programu Word ? X

Ogolne Opcje wyswietlania strony E

Wyéwietlani
y>wietanie Pokaz odstep miedzy stronami w widoku uktadu wydruku ®

Sprawdzanie Pokaz znaczniki wyrdznienia ®

Zapisywanie [] Pokaz etykietki narzedzi w dokumencie przy aktywowaniu

Jezyk
= Znaczniki formatowania zawsze pokazywane na ekranie

Utatwienia dostepu

[ "] Znaki tabulatora —

Zaawansowane [ spacj
2page A

Dostosowywanie Wstazki | Znaczniki akapitu q |
Pasek narzedzi Szybki dostep Tekst ukryty abe

[] taczniki opcjonalne -
Dodatki

["] Kotwice obiektéw (i)
St 20 Sl Pokaz wszystkie znaczniki formatowania E

3.4. Jak utworzy¢ lub edytowac odnosnik (link, hipertacze)?

Word tworzy odnosnik (link, hipertgcze) natychmiast po wpisaniu adresu strony internetowej
lub adresu e-mail i nacisnieciu klawisza Enter lub klawisza spacji. Dzieje sie tak dlatego, ze po
instalacji Worda jest wtaczona opcja Sciezki internetowe i sieciowe na hipertacza. Jesli opcja ta
zostanie wytgczona, to odnosniki nie bedg tworzone automatycznie.

Wiaczenie lub wytaczenie opcji Sciezki internetowe i sieciowe na hipertacza wykonujemy,
wybierajgc kolejno: Plik, Opcje, Sprawdzanie, przycisk Opcje autokorekty i zaktadke
Autoformatowanie podczas pisania.

Ogdlne Opcje Autokorekty
Wyéwietlanie . L .
Zmienianie sposobu poprawiania i formatowania tekstu .
. . Opcje Autokorekty...
Sprawdzanie wpisywanego w programie Word:

] ; ?
Zapisywanie Autokorekta ? X
Jezyk Autoformatowanie Akgje
Ulatwienia dostepu Autokorekta Autokorekta matematyczna Autoformatowanie podezas pisania

Zamien podczas pisania
Zaawansowane
Cudzystowy “proste” na .drukarskie” Liczby porzadkowe (1st) na indeksy gérne
Dostosowywanie Wst Wamki (1/2) na symbole utamkow (V) taczniki (--) na pauzy (—)
Pasek narzedzi Szybki Ol Pogrubienie™ i _kursywe_ na rzeczywiste fn:.\rmatowanle
| Sciezki internetowe | sieciowe na hiperlacza |
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Odnosniki (linki, hipertgcza) mozemy edytowac i usuwac. Aby edytowaé odnosnik, wystarczy
najechac na odnosnik myszg, klikng¢ prawym przyciskiem myszy i z podrecznego menu wybrac
Edytuj hipertacze. Jesli chcemy usungé odnosnik, to z podrecznego menu wybieramy Usun
hiperfgcze.

Odnosnik mozemy réwniez utworzy¢, wybierajagc z menu Wstawianie i nastepnie Link.

Plik Narzedzia gtéwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja

% Strona tytutowa v @ m '-_é Ksztatty v 33 SmartArt ‘ HI| ‘ B B Nagtowek v
N HI

B Pusta strona t"g) lkony d]]Wykres D Zaktadka @ Stopka v

I_, Tabela Obrazy o Komentarz
= Podziat strony v v @, Zrzut ekranu v FE] Odsytacz @ Numer strony v

Strony Tabele llustracje Multimedia Linki Komentarze Nagtowek i stopka

L EEENEERRED 1 2 1 3141 5:016+1:7 1 8+1:9+ 1100111+t 12+ | 13

Zaréwno w przypadku edytowania odnosnika, jak i utworzenia odnosnika zostanie wyswietlone
ponizsze okno dialogowe:

Edytowanie hipertacza ? et
Potgcz z: Tekst do wyswietlenia: |www.poznan.pl Etykietka ekranowa...
:
Istniejacy plik | Szukaj w: I_instrukgja v |3 gq
lub strona sie...
§ o materialy A Zaktadka...
O e oy
Md'ejkscewwm czcionki-ozdobne Ramka docelowa..
oKumencle
czcionki-ozdobne-i-odreczne
Utw'u priglc;r;ﬁne czcionki-scisniete
OrZ no by
dokumenvtw czcionki-szeryfowe-bezszeryfowe
Niedawno 09 dostepnosc-dokumentow zasady wersja-3
uiywane_ [46] dzielenie-wyrazow
Adres e-mail pliki interlinia v
Adres: http://www.poznan.pl/ w Usun tacze

W polu Tekst do wyswietlenia wprowadzamy tekst, ktory bedzie widoczny w odnos$niku. W polu
Adres wpisujemy adres URL strony internetowej, do ktorej prowadzi odnosnik.

Identycznie postepujemy, jesli chcemy edytowac lub utworzy¢ odnos$nik do adresu e-mail, z tym
ze w obszarze Potacz z zamiast Istniejacy link lub strona sieci Web wybieramy Adres e-mail.

Tworzac prawidtowo odnosniki, spetniamy standard dostepnosci opisany w punkcie 2.5.
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3.5. Jak dodac tekst alternatywny do zdje¢, rysunkéw, wykreséw, map?

Na zdjeciu, rysunku, wykresie, mapie klikamy prawym przyciskiem myszy i z podrecznego menu
wybieramy Wyswietl tekst alternatywny. Zostanie wyswietlone pole, w ktdrym wpisujemy
maksymalnie 3 krétkie zdania, aby opisa¢ obiekt osobie, ktdra nie moze go zobaczyé.

Tekst alternatywny mozemy réwniez dodaé w inny sposéb. Zaznaczamy obiekt (zdjecie, rysunek,
wykres, mape), klikajac lewym przyciskiem myszy. Nastepnie wybieramy kolejno: Format obrazu
i Tekst alternatywny.

Rysowanie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc Format obrazu =5
z Obramowanie obrazu v f . B~ |i": v |
~~= ~—— <= — E] =Sa=
ad |aa 2 |v| & Efekty obrazow v _ ,
=l Tekst Potozenie Zawijaj N Przytnij
| alternatywny v tekst v LR Okienko zaznaczenia AU~ v
Style obrazu IS | Utatwienia dostepu Rozmieszczanie

o2l e X112 1030104 150106171801 +9 10100 | 110y +120 | +13¢ | +14 | 015+ | 116 270 | 1181 | 119

Podobnie jak w pierwszym przypadku, zostanie wyswietlone pole, w ktédrym opisujemy obiekt
osobie niewidomej lub niedowidzacej.

Dodajgc prawidtowo tekst alternatywny do zdjecia, rysunku, wykresu, mapy, spetniamy
standard dostepnosci opisany w punkcie 2.8.

3.6. Jak powtorzy¢ wiersz nagtdwka tabeli na kolejnych stronach?

W tabeli zaznaczamy pierwszy wiersz, czyli wiersz nagtdwka. Nie musimy zaznaczac catego
wiersza — wystarczy, ze umiescimy kursor w pierwszym wierszu tabeli.

Po zaznaczeniu pierwszego wiersza powtorzenie wiersza nagtdwka tabeli na kolejnych stronach
mozemy wykonaé¢ w dwojaki sposdb.

Pierwszy sposéb: Na zaznaczonym wierszu klikamy prawym przyciskiem myszy i z podrecznego
menu wybieramy Wiasciwosci tabeli. W zaktadce Wiersz zaznaczamy opcje Powtdrz jako wiersz
nagtéwka na poczatku kazdej strony.
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Wiasciwosci tabeli

Tabela Wiersz Kolumna Komorka  Tekstal
Wiersze
Rozmiar
D Okresl wysokosé: |0 cm =

Opgje
Zezwalaj na dzielenie wierszy miedzy strony

Wysokos¢ wiersza:

ternatywny

Co najmniej

‘Powtérz jako wiersz nagléwka na poczatku kazdej strony:

4 Poprzedni wiersz ¥ Nastepny wiersz

e

Drugi sposdb: Z menu wybieramy Uktad i nastepnie na wstgzce w grupie Dane zaznaczamy

Powtorz wiersze nagtowka.

Uktad Odwotania  Korespondencja  Recenzja Widok Pomoc
& I hvrem D0\ EEGE A3 @
@ Podziel komarki = ~ |
J— ) « /om0 IE' IE‘ Kierunek Marginesy
EEH Podziel tabele B Autodopasowanie v | [=] [=] [=] tekstu  komorki
Scalanie Rozmiar komérki ] Wyrdwnanie
-4-|‘5a§-i-|-7‘|-3-|‘¥‘\-10-|-11‘|-12-|-13w-14-|§15‘|-16-

Projekt tabeli

Uklad | P v| £ Edyqa~ |

% ll Powtorz wiersze nagtowka |

Sortuj

117

(?—_l Konwertuj na tekst
ﬁc Formuta

Dane

118

Powtarzajgc wiersz nagtéwka tabeli na kolejnych stronach, spetniamy standard dostepnosci

opisany w punkcie 2.7 litera E.

3.7.

Jak w tabeli wyrownac dane liczbowe do przecinka dziesietnego?

Z lewej strony linijki klikamy na selektor tabulatora tak dtugo, az zostanie wyswietlony, a tym

samym zostanie wybrany, tabulator dziesietny.

v 5 pvﬁvAav A
Schowek & Czcionka
L/
. P2 0 01 e el 20 30
- B

_ Tabulator dziesietny

=

A

]

Strona 21z32



Zaznaczamy komorki tabeli, w ktérych chcemy, aby liczby byty wyréwnane do przecinka
dziesietnego. Nastepnie na linijce klikamy miejsce, w ktérym ma znajdowad sie tabulator

dziesietny.

' # 110213 1 4.1 .5 B 6.7 -s-|-§X|-10-|-11-|-12-|-13-|-|,\§15-

. . Liczba Srednie wynagrodzenie
Nazwa wydziatu/biura pracownikéw | brutto w 2023 roku
Biuro Cyfryzaciji i
Cyberbezpieczenstwa 30|4990,46
Wydziat Informatyki 45|| 5101,34
Wydziat Organizacyjny 68| 4978,2

Teraz w komorkach tabeli, w ktérych liczby majg by¢ wyréwnane do tabulatora dziesietnego,
wstawiamy kursor przed liczbg i jednoczesnie naciskamy klawisze Ctrl i Tab. Przecinek dziesietny

zostanie wyréwnany z ustawionym tabulatorem.

' E 01012031 415 . F 61 7 -8-|-ﬁl\_/(‘l-10-|-11-|-12-|-13-|--|,&15-
P
Liczba Srednie wynagrodzenie

Nazwa wydziatu/biura pracownikéw | brutto w 2023 roku

Biuro Cyfryzacji i

Cyberbezpieczenstwa 30 4950[|46
Wydziat Informatyki 45 51 01[|34
Wydziat Organizacyjny 68 )4978['2
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Pofozenie tabulatora dziesietnego mozemy réwniez ustawic, wybierajac z menu Narzedzia
gtéwne i w grupie Akapit znajdujacg sie w prawym dolnym narozniku strzatke.

Plik Narzedzia gtowne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uktad Odwotania
ﬁj Calibri v12 v A A ey B[SV iE = == 4 1) AaB
thej ~ B I U-+a x, X 2. A Eg === T Akapit
Schowek & Czcionka Y Akapit
&Z |-2-|-1-|-g-|-1-|-2-|-3-|-4- P51 617181911001 1101 120 1 13

Zostanie wyswietlone okno Akapit, w ktorym klikamy na znajdujacy sie w lewym dolnym
narozniku przycisk Tabulatory .... W oknie Tabulatory w polu Pozycja tabulatora wpisujemy
potozenie tabulatora w komaérce tabeli. Jako Wyréwnanie wybieramy Dziesietne, a jako Znak
wiodacy wybieramy Brak. Klikamy przycisk Ustaw i w ten sposdb ustalamy miejscetabulatora.

Wprowadzone ustawienia zatwierdzamy przyciskiem OK.

Tabulatory ? X
Pozycja tabulatora: Domysine tabulatory:
4,75 cm 1,25 cm =
475 cm

9cm Tabulatory do usuniecia:

Wyréwnanie

O Do lewej O Do srodka O Do prawej
@ Dziesietne O Pasek
Znak wiodacy
Oi- O
Oa__
Ustaw Wyczysc Wyczysc wszystko
0K Anuluj

Wyrdéwnujac dane liczbowe do przecinka dziesietnego, spetniamy standard dostepnosci opisany

w punkcie 2.7 litera F.
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3.8. Jak ustawic lub usuna¢ automatyczny podziat strony?

W szablonie dokumentu, ktéry dotyczy informac;ji publicznej, jest ustawiony automatyczny
podziat strony przed akapitem: , Informacja o przetwarzaniu danych osobowych”. Dzieki temu

akapity o przetwarzaniu danych osobowych znajdujg sie zawsze na nowej stronie.
Wymuszenie podziatu strony przed akapitem wykonujemy w opisany ponizej sposéb.

Zaznaczamy akapit, ktory ma by¢ poprzedzony podziatem strony (wystarczy, ze umiescimy
kursor w akapicie). Z menu wybieramy Narzedzia gtéwne i w grupie Akapit znajdujacg sie

w prawym dolnym narozniku strzatke.

Plik Narzedzia gtowne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uktad Odwotania
EE] Calibri v12 v A A ey B[SV iE = == 4 1) AaB
W g B I U x X 2. A | EIZE=Z=E & H | TAkptt
Schowek & Czcionka Y Akapit
z P02 i) 1120 34 5 67 18191 1001 111 120 1 113

Zostanie wyswietlone okno Akapit, w ktorym wybieramy zaktadke Podziaty wiersza i strony.
Zaznaczamy opcje Podziat strony przed. Wprowadzone zmiany zatwierdzamy przyciskiem OK.

Akapit ? et

Wciecia i odstepy | Podziaty wiersza i strony

Paginacja
Kontrola bekartow i wdow
D Razem z nastepnym

D Zachowaj wiersze razem

Wyjatki formatowania
[ Pomir numery wierszy
D Nie dziel wyrazow
Opgje pola tekstowego
Zawijanie przylegajace:

Brak ™

W identyczny sposob usuwamy ustawione wymuszenie podziatu strony przed akapitem — opcja

Podziat strony przed nie moze by¢ zaznaczona.
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3.9. Jak wklei¢ ,czysty” tekst — bez atrybutéw formatowania?

Czesto kopiujemy tekst z jednego dokumentu do drugiego. Po wklejeniu tekstu okazuje sie, ze
jest on sformatowany inaczej niz ten w dokumencie, do ktorego wklejalismy. Oznacza to, ze

wraz z tekstem przeniosty sie atrybuty formatowania.

Wklejenie tekstu bez atrybutow formatowania mozemy wykonac na cztery sposoby. Ustawiamy

kursor w miejscu, w ktérym chcemy wkleié skopiowany do schowka tekst.

Pierwszy sposéb: Z menu wybieramy Narzedzia gidwne i nastepnie na wstgzce w grupie
Schowek klikamy Wklej ze strzatkg. W oknie Opcje wklejania wybieramy Zachowaj tylko
tekst (T).

Plik Narzedzia glowne Wstawianie Rysowanie

|ji| &1 calibri v12 v A A Aav Ko
=12

W\Iflng? BIQV-GB-XEX; pvﬁv

Opcje wklejania: nka 5

= Y [A

Wi Zachowaj tylko tekst (T)

Ustaw wklejenie domyslne...

Drugi sposdb: Z menu wybieramy Narzedzia gtdwne i nastepnie na wstgzce w grupie Schowek
klikamy Wklej ze strzatkg. W oknie Opcje wklejania wybieramy Wklej specjalnie.

Plik Narzedzia glowne  Wstawianie  Rysowanie Projektowanie

A Avial v 14~
[

m| B I Uvabx XA

I
I

Wklej vvvvvvvv :
e 5 p = ﬁ v Aa~v Aﬂ Av dﬂ ~ ; v %l Tl'
Opcje wklejania: N Akapit =
1. Z |1 21 +3 1 4.1 .5

[ 5 [ [

Wklej spedjalnie...

Ustaw wklejenie domyslne...
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Nastepnie w oknie Wklejanie specjalne w polu Jako wybieramy Tekst niesformatowany lub
Niesformatowany tekst Unicode i klikamy przycisk OK.

Whklejanie specjalne ? X

Zrédto:  Nieznany

Jako:
@ Wklej: Tekst niesformatowany Wyswietl jako ikone
: Format HTML
Wklej tacze: - -
- || Niesformatowany tekst Unicode |
Wynik

Zawartosc Schowka jest wstawiana jako tekst niesformatowany.

OK Anuluj

Trzeci sposdb: Skopiowany do schowka tekst wklejamy, naciskajgc jednoczesnie trzy klawisze
Ctrl, Shifti V.

Czwarty sposéb: Skopiowany do schowka tekst wklejamy najpierw do Notatnika, nastepnie
kopiujemy w Notatniku tekst i na koniec wklejamy do Worda.

Uwagal!

Zamiast korzystac z opisanych powyzej sposobdéw mozemy skonfigurowac program Word tak,
aby ustawi¢ domysine wklejanie bez atrybutéw formatowania. Wéwczas po nacisnieciu tylko
dwdch klawiszy Ctrl i V wkleimy tekst bez atrybutéw formatowania.

W tym celu wybieramy Plik i nastepnie Opcje. W oknie dialogowym Opcje programuWord
wybieramy z menu po lewej Zaawansowane. W grupie Wycinanie, kopiowanie iwklejanie

w opcjach oznaczonych na ponizszym zrzucie ekranu czerwong ramkg zmieniamy na Zachowaj
tylko tekst. Wprowadzone zmiany zatwierdzamy, klikajgc OK.
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Opcje programu Word

Ogolne
Wyséwietlanie
Sprawdzanie

Zapisywanie

Jezyk

Utatwienia dostepu

Zaawansowane

Dostosowywanie Wstazki
Pasek narzedzi Szybki dostep

Dodatki

Centrum zaufania

Wyswietlaj podpowiadanie tekstu podczas pisania @ E

[] Nie tworz automatycznie hiperlinku do zrzutu ekranu

Wycinanie, kopiowanie i wklejanie

Wklejanie w tym samym dokumencie: ‘ Zachowaj formatowanie zrodtowe (domysine) ¥

Wklejanie miedzy dokumentami: ‘ Zachowaj formatowanie zrédtowe (domysine) ¥

Wklejanie miedzy dokumentami, gdy istniejg konflikty definicji | Zachowaj formatowanie #rodiowe v

stylow:
Wklgjanie z innych programéw: ‘ Zachowaj formatowanie zrédtowe (domyslne) ¥
Wstaw/Wklej obrazy nastepujaco: \ Réwno z tekstem ~

[] Zachowaj punktory i numeracje podczas wklejania tekstu z opcja Zachowaj tylko tekst
[] Uzyj klawisza Insert do wklejania
Pokaz przycisk opgji wklejania po wklejeniu zawartogci

Uzyj inteligentnego wycinania i wklejania ® ‘ Ustawienia...

3.10. Co to sa style i jak z nich korzystac?

Style — zdefiniowane wzorce (szablony) formatowania tekstu (akapitow, tabel, list itd.).

W stylach sg zapisane at

rybuty formatowania, takie jak: rodzaj i wielkos¢ czcionki, odstepy

miedzy wierszami i akapitami, wyréwnanie tekstu, kolor tekstu, tabulatory i wiele innych.

Raz zdefiniowane style pozwalajg zautomatyzowac formatowanie tekstu.

W celu ujednolicenia i utatwienia tworzenia dokumentéw (pism) na podstawie szablonéw

przygotowano we wzorcowych szablonach style zgodne ze standardami dostepnosci o nazwach

rozpoczynajacych sie od

»UMP”.

Aby wyswietli¢ liste styldw, nalezy z menu wybraé Narzedzia gtéwne i w grupie Style klikngc

strzatke znajdujacg sie w prawym dolnym narozniku.

Plik Narzedzia gtéwne  Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Uktad  Odwotania  Korespondencja  Recenzja

ﬁj X | Calibri
B I U~
Wklgj EB - kg
N 2 A
Schowek & Czcionka
£ 120

v12 v
ay 1) AaBbC | AaBbCcD | AaBbCcD E
X, X Fo ~ ]
: - T Akapit z... | TNormalny | T Normaln... e
Aav A" A -
[ Style
-1‘|-Z-|-1-|‘2- C3 415617 1 801 9 101 11 2120 1 130 1 14

Strona 27 z 32



Zostanie wyswietlona lista stylow.

<
X

Style

UMP - informacja

UMP - klauzula rodo tres¢
UMP - klauzula rodo tytut
UMP - kod kreskowy
UMP - lista numerowana
UMP - lista wyrozniona
UMP - nagtéwek strony
UMP - nr dziennika

UMP - odbiorca

UMP - podpis

UMP - stopka nr strony

= =4 =4 A4 A A4 A4 A4 A4 A4 4 -4

UMP - stopka strony

=N

| UMP - tekst podstawowy

-

UMP - zwrot szanowni

-
4

UMP - zwrot z powazaniem
[] Pokaz podglad
[] Wytacz style potaczone

A+ /‘o\ A\/ Opcje...

Jesli podczas przygotowywania dokumentu (pisma) ,,zepsuje” sie nam formatowanie tekstu, to
wystarczy przypisa¢ odpowiedni styl. W tym celu zaznaczamy tekst, ktdremu chcemy nadaé
odpowiedni styl. Mozemy zaznaczy¢ jeden lub od razu kilka akapitéw. Mozemy réwniez tylko
umiescic kursor w akapicie, wéwczas wybrany styl zostanie zastosowany do catego akapitu, ale
tylko tego, w ktdrym znajduje sie kursor. Po zaznaczeniu tekstu (akapitu/akapitow) klikamy na
odpowiednig nazwe stylu z listy, na przyktad w przypadku tekstu gtdwnego jest to styl o nazwie
,UMP - tekst podstawowy”.

3.11. Jak zapisa¢ w pliku czcionki uzyte w dokumencie?

Jesli wysytamy dokument (pismo) do odbiorcy elektronicznie (przez ePUAP lub mailem), moze
sie zdarzy¢, ze odbiorca nie ma w swoim systemie zainstalowanej czcionki, ktéra zostata uzyta
w dokumencie (na przyktad czcionki uzytej do kodu kreskowego). Wéwczas w otrzymanym
dokumencie zamiast poprawnych liter i cyfr moga sie wyswietli¢ inne ,,dziwne” znaki. Aby temu
zapobiec, trzeba osadzi¢ uzyte czcionki w pliku.
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W tym celu wybieramy Plik i nastepnie Opcje. W oknie dialogowym Opcje programu Word
wybieramy z menu po lewej Zapisywanie. W grupie Zachowaj wiernos¢ tego dokumentu
podczas jego udostepniania zaznaczamy dwie nastepujace opcje: Osadz czcionki w pliku oraz
Nie osadzaj zwyktych czcionek systemowych. Wprowadzone zmiany zatwierdzamy, klikajgc OK.

Opgje programu Word ? X

Ogdlne [] Domyglnie zapisz na komputerze
Wyswietlanie Domyslna lokalizacja pliku lokalnego: C\Users\dorjak\Documents\ Przegladaj...

Sprawdzanie Domyslna lokalizacja szablonéw osobistych:

Zapisywanie Opcje edycji w trybie offline dla plikéw serwera zarzadzania dokumentami

Jezyk Zapisywanie wyewidencjonowanych plikéw w serwerowych kopiach roboczych nie jest juz obstugiwane.
Wyewidencjonowane pliki sg teraz zapisywane w funkcji Office Document Cache.

Dowiedz sie wiecej

Lokalizacja serwerowych kopii roboczych: = C:\Users\dorjak\Documents\Wersje robocze SharePoint\

Utatwienia dostepu

Zaawansowane

Dostosowywanie Wstazki .
Zachowaj wiernoéé tego dokumentu podczas jego udostepniania: Mdok-dostepnosc_instrukcja N

Pasek narzedzi Szybki dostep 7=
| Osadz czcionki w pliku ()

Dodatki ["] Osadz tylko znaki uzywane w dokumencie (najlepszy sposob zmniejszenia rozmiaru pliku)

Centrum zaufania I Nie osadzaj zwyktych czcionek systemowych

Ustawienia pamieci podrecznej

Liczba dni przechowywania plikéw w pamieci funkgji Office Document Cache: | 1 e
[] Usun pliki z pamieci funkgji Office Document Cache po ich zamknieciu
< »

4. Przygotowanie szablonow dla wtasnej jednostki

Wzorcowe szablony zostaty przygotowane zgodnie ze standardami dostepnosci i z zarzgdzeniem
Prezydenta Miasta Poznania w sprawie zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
obstugi dokumentacji w Urzedzie Miasta Poznania.

Jest 5 podstawowych szablonéw — plikow rtf:

e CC_DOK_WYCH.rtf,

e CC_DOK_HYBRYDA.rtf,

e (CC_ePUAP_informacja.rtf,

e CC_ePUAP_Informacja_Publiczna.rtf,
e CC_DOK_WEW.rtf.

Strona 29z 32



Wzorcowe szablony wraz z instrukcjg przygotowywania szablondw zgodnych ze standardami
dostepnosci bedg udostepnione w dwéch miejscach:

e system Mdok > Biblioteka dokumentéw > Koordynacja czynnosci kancelaryjnych >
Szablony wzorcowe,

e Portal WIP > Sprawy informatyczne.

W celu przygotowania szablonéw dla wtasnej jednostki pobieramy szablony wzorcowe na swdj
komputer. Nastepnie zmieniamy nazwy plikédw, wpisujgc w znaku sprawy zamiast CC symbol
wiasnej jednostki.

W kazdym pliku zmieniamy:

e nazwe jednostki w nagtédwku strony,

e dane teleadresowe w stopce strony.

Nie usuwamy ani nie edytujemy znacznikéw z Mdoka znajdujgcych sie w nawiasach
kwadratowych takich jak na przyktad [@@KIEDY_UTWORZYL<dd.mm.rrrr>].

Nie usuwamy znacznika podziatu sekcji:
Podziat sekcji (ciagly)

poniewaz dzieki niemu kolejne strony majg ustawiony mniejszy gérny margines. Na kolejnych
stronach nie jest potrzebny duzy gérny margines, bo tylko w nagtéwku pierwszej strony
potrzeba wiecej miejsca na nazwe jednostki i logotyp.

W szablonie dokumentu na ePUAP, ktéry dotyczy informacji publicznej, jest ustawiony
automatyczny podziat strony przed akapitem: , Informacja o przetwarzaniu danych osobowych”.
Dzieki temu akapity o przetwarzaniu danych osobowych znajdujg sie zawsze na nowej stronie.

Na podstawie wzorcowych szablondw mozemy przygotowac pozostate potrzebne szablony
dla wtasnej jednostki. Pamietamy przy tym o zachowaniu standarddw dostepnosci
i zarzagdzeniach Prezydenta Miasta Poznania.

Przygotowane szablony przekazujemy w systemie Help Desk do umieszczenia ich w Mdoku przez
Zespot ds. Systeméw Obiegu Dokumentoéw i EZD.

Na nastepnej stronie zostat zaprezentowany utworzony na podstawie wzorcowego szablonu
przyktadowy dokument wychodzgcy (hybryda), w ktdrym zostato pokazane, co nalezy zmienic
podczas edycji dokumentu. Elementy do zmiany zostaty oznaczone czerwong ramka.
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Zwracamy uwage, aby:

e nie zmienia¢ rozmiaru czcionki, interlinii i odstepu miedzy akapitami,
e nie pisac catych akapitéw lub zdan wielkimi literami,
e unika¢ wyrdzniania wielkimi literami pojedynczych wyrazéw,
e wyroéwnywac tekst wytgcznie do lewego marginesu,
e nie justowac tekstu, czyli nie wyréwnywacé jednoczesénie do lewego i prawego marginesu,
e unika¢ pochylonego kroju czcionki,
e nie zostawiac pustych akapitow,
e nie wstawia¢ miedzy wyrazami wielu spacji,
e nie przesuwad tekstu spacjami w celu wysrodkowania lub przesuniecia tekstu
do prawego marginesu.
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URZAD-MIASTA-POZNANIAY
BIURO-CYFRYZACJI: P 2 I lal l
I'CYBERBEZPIECZENSTWAS|

Podziat sekdji (ciagly):

Poznan,-21.05.2024 -rokuq
Znak-sprawy:-CC-1.0148.1.25.20249

LR

Nr-rej.:-210524000019]

Afrodyta-Szkoleniowa(
UL.MALINOWA-1/1q

60-001-POZNANS

Dotyczy:-Niedostepnos¢-dokumentéwy]

Tresé-pismaf

Z-powazaniem€{|

imie-i-nazwiskof
stanowisko-stuzbowe{

Zatgczniki:-0f
Sprawe-prowadzi:TESTOWY-KAROL tnumer-telefonuf61-878-...9

W-systemie-tradycyjnym,-w-obiegu-wewnetrznym-dokument-podpisany-
elektronicznie-w-systemie-Mdok-nie-wymaga-podpisu-odrecznego-
na’podstawie-zarzadzenia-Prezydenta-Miasta-Poznania-w-sprawie-zasad-
wykonywania-czynnoéci-kancelaryjnych-oraz-obstugi-dokumentacji-w-Urzedzie-
Miasta-Poznania.f

Urzad-Miasta-Poznania,-Biuro-Cyfryzacji-i-Cyberbezpieczensiwa,-ul.-Za-Bramka-1-lok.-2/16a,-61-842-Poznani]
tel.-+48-61-878-52-25, -cc@um.poznan.pl,-www.poznan.plf|
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