Tworzenie dostepnych dokumentéw

elektronicznych w Microsoft Excel

Ponizsze zasady przedstawione sg w wersji desktopowej (zainstalowanej na
komputerze) — wersja online nie posiada wszystkich funkcji, co moze spowodowac, iz

dokument nie bedzie w petni dostepny.
1. Tytut arkusza

Nazwanie arkusza jest podstawg tworzenia dostepnych arkuszy. Nalezy dodac¢ tytut

odpowiadajgcy zawartosci arkusza.

Aby zmieni¢ nazwe arkusza, mozna dwukrotnie klikngé w zaktadke lub klikngé

prawym przyciskiem myszy i wejS¢ w pole zmien nazwe.
2. Tabele

2.1. Tworzenie nowej tabeli i poprawianie juz istniejgcej

Dane tabelaryczne nalezy osadzac¢ w tabelach, a nie w komérkach Excela.

Zaleca sie nazywac kazdg tabele. Aby to zrobi¢, nalezy wejs¢ na wstgzke Projekt

tabeli i z lewej strony arkusza, zmieni¢ nazwe.

Nie zaleca sie scalen komorek oraz nieregularnej ilosci komoérek w wierszach. Aby
arkusz byt dostepny powinien byc jak najprostszy — zaleca sie, aby w kazdym

wierszu byfa ta sama ilo§¢ komorek.

1. Aby stworzyc tabele nalezy zaznaczy¢ komorki, ktdre majg by¢ w tabeli.
2. Nastepnie we wstgzce Wstawianie nalezy klikng¢ w opcje Tabela.
3. Zaleca sie zaznaczanie opcji Moja tabela ma nagtéwki, gdyz powoduje

to utworzenie komoérek nagtéwkowych dla kolumn.



4. Jezeliistniejgca juz tabela nie ma nagtéwka, to nalezy jg zaznaczyc.
5. Nastepnie nalezy wejs¢ na wstazke Projekt tabeli i klikng¢ opcje Wiersz

nagtéwka
2.3 Opis alternatywny tabeli

1. Po stworzeniu tabeli nalezy doda¢ opis alternatywny informujgcy, co w tabeli sie
znajduje. Aby to zrobi¢ na tabeli nalezy klikng¢ prawy przycisk myszy.
2. Nastepnie nalezy wejs¢ w zaktadke Tabela, klikng¢ opcje Tekst alternatywny

i opisac tabele w polu Opis.
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Rys. 17. Zrzut ekranu menu kontekstowego z zaznaczong opcjg Tabela oraz Tekst
alternatywny

2.3.1. Tabela przestawna

Tabela przestawna rowniez musi posiadac tytut oraz opis alternatywny.



1. Aby to zrobi¢, nalezy klikngé na tabele przestawng prawym przyciskiem i klikngé
opcje Opcje tabeli przestawnej.
2. Po pojawieniu sie okna formatowania, nalezy ustawic¢ tytut tabeli a nastepnie

wejs¢ w zaktadke Tekst alternatywny i go dodac.
2.4. Zablokowanie kolumn i wierszy

Przy duzych tabelach zaleca sie zablokowanie pierwszej kolumny lub wiersza tabeli.
Aby to zrobic nalezy wejs¢ we wstgzke Widok i skorzystac¢ z funkcji Zablokuj

okienka. W zaleznosci od potrzeb zablokowa¢ wiersz/kolumne.
3. Sekcje

Nalezy definiowac¢ nazwy sekcji, jezeli na arkuszu sg wydzielone dodatkowe sekcje,
ktore zawierajg np. wykres. Pozwoli to na szybka nawigacje po catym

dokumencie/arkuszu za pomocg skrotu klawiaturowego CTRL+G.

1. Nalezy najecha¢ kursorem na odpowiednig komérke i przejs¢ do wstgzki
Formuly.

2. Nastepnie w sekcji Definiuj nazwe nalezy wpisa¢ nazwe sekcji.
4. Wykresy

4.1. Tekst alternatywny

Kazdy wykres musi posiadac¢ opis alternatywny.

1. Nalezy zaznaczy¢ wykres, nastepnie wejs¢ na wstgzke Formatowanie i klikng¢
opcje Tekst alternatywny.
2. Mozemy takze wykres oznaczy¢ jako dekoracyjny, bedzie on wéwczas

niedostepny dla czytnikéw ekranowych.
4.2. Legenda

Nalezy pamietaé, aby legenda nie zastaniata wykresu.



1. Aby takg opcje zaznaczy¢, nalezy wejs¢ w Opcje legendy, po rozwinieciu paska
— tyczy sie to kazdego rodzaju wykresu.
2. Nastepnie zaznaczamy, gdzie ma sie znajdowac legenda - nalezy zaznaczy¢

opcje Pokaz legende, nie przestaniajgc wykresu.
4.3.Wykres kolowy

Przy tworzeniu wykresu kotowego nalezy doda¢ obramowania dla kazdego elementu.

1. Nalezy zaznaczy¢ wykres, wejs¢ we wstgzke Formatowanie i wybra¢ opcje
Formatuj zaznaczenie
2. Po otworzeniu panelu Formatowanie obszaru wykresu nalezy klikng¢ opcje

Obramowanie i wybrac¢ Linie ciagta.
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Zaleca sie, aby wykres posiadat etykiety oraz aby byty odpowiednio sformatowane.

3. Po dodaniu etykiet nalezy wejs¢ w opcje Etykiety danych.
4. Zaleca sie zaznaczenie nastepujgcych opcji: Nazwa kategorii, Wartos¢ (lub

Wartos¢ procentowa), Pokaz linie wiodace.
4.4. Wykres liniowy

Wykres liniowy posiadajgcy wiecej niz jedng linie musi posiada¢ znaczniki.

1. Przy tworzeniu wykresu liniowego nalezy zaznaczy¢ opcje Liniowy

ze znacznikami.
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Rys. 19. Zrzut ekranu okna dialogowego Zmienianie typu wykresu, zaktadka Wszystkie

wykresy z zaznaczong opcjg Liniowy

2. Nastepnie zaznaczy¢ wykres, wejs¢ we wstazke Formatowanie i klikng¢
Formatowanie serii danych. Teraz nalezy wejS¢ w Opcje serii.

3. W okienku Wypetnienie i linia nalezy wybra¢ opcje Znacznik.

4. W opcji znacznikdw w rozwijane;j linii nalezy ustali¢ styl znacznika. Kazda linia
wykresu musi mie€ inny znacznik, ktory powinien wyrozniac sie nie tylko kolorem,

ale rowniez ksztattem.
4.5. Wykres stupkowy

Wykres stupkowy/kolumnowy powinien mie¢ wypetnienie kazdego stupka/kolumny

przy minimum dwdch seriach danych.

1. Po stworzeniu wykresu, nalezy zaznaczy¢ wybrany stupek lub kolumne, klikng¢
prawym przyciskiem myszy i wybra¢ opcje Formatuj punkt danych.
2. W zaktadce Wypetnienie nalezy wybra¢ Wypetnienie deseniem oraz Wybierz

rodzaj i kolory wypetnienia.
5. Badanie dostepnosci cyfrowej w MS Excel

Excel posiada opcje sprawdzania utatwien dostepu — pomaga on w sprawdzeniu,
jakie btedy, utrudniajgce dostepnos¢ posiada arkusz. Nalezy pamietac, ze to
narzedzie nie znajdzie wszystkich btedow. Moze réwniez wskazac ostrzezenia, ktére

btedami nie muszg by¢ — nalezy indywidualnie to sprawdzac.

1. Aby uruchomi¢ narzedzie, nalezy wejs¢ we wstazke Recenzja.
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Rys. 20. Zrzut ekranu z zaznaczong wstgzka Recenzja oraz opcjg Sprawdz utatwienia

dostepu
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Drugi sposob to wejscie w zaktadke Plik — Informacje — Wyszukaj problemy —
Sprawdz utatwienia dostepu.

Z prawej strony pokaze sie narzedzie. Mozna znalez¢ w nim btedy lub
ostrzezenia. Jezeli zaznaczy sie opcje Sprawdzaj utatwienia dostepu, gdy
pracuje, Excel na biezgco bedzie dawat informacje o ewentualnych btedach.

Kazdy wynik mozna rozwingc¢, wyskakuje rowniez propozycja naprawy.
. Nazywanie pliku

. Nalezy wejs¢ w zaktadke Plik.
Nastepnie nalezy wejs¢ w zaktadke Informacje.

. Nastepnie nalezy wejs¢ w sekcje Whasciwosci i wpisac tytut w polu Tytut.



