Dobre praktyki tworzenia dostepnych dokumentéw

1 Ustawienie czcionki

1.1 Po otwarciu nowego dokumentu w zaktadce Narzedzia/ Opcje/
LibreOffice Writer ustawi¢ czcionki podstawowe na Arial rozmiar 12 pkt.
Dzieki tej Sciezce ustawienia zapiszg sie na state dla kazdego NOWEGO
dokumentu.

1.2 Dokumenty nalezy edytowaé na czystym pliku, przerabianie dokumentow
juz istniejgcych powoduje przenoszenie bteddw, moze to powodowac
niedostepnos$c¢ pliku.

Plik Edycja Widok Wstaw Format Stle Tobels Formulaw Namsgdia Okno  Pomoc

F-E-H- QD& R Bl X ST E-WAhESBR-Q- 200 BB DR NS-B
Domysiny styl akapinu |~ | Ay A | |dal e MIGK P 51X X A A-PIEE=ZE|IE-=- =S =.

°

Opcje - LibreOffice Writer - Czcionki podstawowe (zachadnie) b4

Czclonk] podstawowe (Zachodnie)

Czcionka Bozmiar
Dornydlny: | Anal v 2pk v
e Nagkwek: | Arial i |2pe |8
Siatka

o faa N
Drukowanie Podgic Anial | 12pke |-
| Indeks: Arial ¥| [12pk |
| Darmyilni

|

o i | | Zaomi



2 Tytut dokumentu a nazwa pliku.

2.1 Po otwarciu dokumentu w zaktadce Plik/ Wiasciwosci/ Opis wpisz tytut
dokumentu. W tym miejscu mozesz stosowac 3,e,$,¢,1 1,2,0.
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2.2 Nazwa pliku musi by¢ zapisana zgodnie z zasada:

2.2.1 2 wyrazy

222 bez polskich znakéw ( g,e,$,¢,n.1,2,0)

2.2.3 bez spacji (zamiast spacji stosujemy podkreslenie dolne ,, ")
224 mate litery

PRZYKLAD:

Tytut dokumentu: Zatgcznik nr 1: Zatgcznik do uchwaty XXV/.../2021 w sprawie
opinii dotyczacej pozbawienia charakteru lasu ochronnego na terenie dziatki
o nr ewid. ,X” w obrebie ewid. ,Y” przy ulicy Daliowej w Legionowie

Nazwa pliku: zalacznik_1 lub lasy_daliowa lub lasy "X”

Do uchwat: w przypadku uchwat oprécz prawidtowej nazwy pliku nalezy pod
uzasadnieniem do uchwaty zamiescic¢ informacje kto podpisat uchwate, kto
zatwierdzit oraz kto sprawdzit pod wzgledem formalnoprawnym.

Zastosowanie powyzszych praktyk ma ogromne znaczenie dla dostepnosci dokumentu.
Tytut dokumenty ustawiony jak w pkt 2.1 jest wymagany, bez niego dokument nie jest w
petni dostepny. Nazwa pliku zapisana zgodnie z zasadg opisang w pkt 2.2 daje pewnosc,
ze plik zostanie pobrany przez aplikacje wspomagajaca.



3 Ustaw styl akapitu

3.1 Ustawienia te sg niezbedne w procesie tworzenia dostepnego dokumenty
z uwagi na aplikacje wspomagajgce. Styl akapitu NIE moze by¢
ustawiony jako ,Domysiny styl akapitu”

3.2 Style nadawane sg indywidualnie dla kazdego dokumentu

3.3 W przypadku gdy akapit nie odpowiada za Tytut, Gtéwke czy Adresata
akapit ustawiamy jako tresc¢ tekstu.

3.4 Zapoznaj sie ze stylami i dobierz wtasciwy dla danego akapitu
3.5 Styl mozna edytowac i stworzy¢ wtasny
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4 Wyréwnanie tekstu do lewej oraz znaki formatowania.

4.1 Tekst dokumentu, bez wzgledu na jego wyglad powinien by¢é wyréwnany
do lewej oraz niejustowany. Nie oznacza to, ze np. miejscowosc i data
majg by¢ ustawione po lewej stronie dokumentu.

4.2 Wyréwnany do lewej tekst mozna przesung¢ za pomocg suwaka lub
zmieni¢ rozmiar wciecia we wstgzce Wtasciwosci rozwijanej za pomocg
przycisku po prawej stronie

4.3 W grafice ponizej zostat rowniez edytowany styl akapitu

4.4 W dokumentach nie mozna stosowac¢ podwdjnych znakow formatowania
tj. spacje, entery, tabulatory. Odstepy miedzy akapitami nalezy ustawic za
pomocg wstazki Wtasciwosci, natomiast pozycje takie jak data, adresat,
podpisy za pomocg suwaka lub wstgzki Wiasciwosci.

4.5 Podglad znakéw formatowania- niedrukowanych wigczamy za pomocg
przycisku Przelgcz znaczniki formatowania
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5 Formularze i wnioski

5.1 W przypadku dokumentéw edytowalnych takich jak formularze, wnioski
czy oswiadczenia, miejsca do wypetnienia dotychczas wykropkowane
nalezy zastgpi¢ polem tekstowym, ktére wymaga odpowiedniego

formatowania.

5.2 Sposob formatowania oraz niezbedne ustawienia przedstawione zostaty
w grafikach ponizej
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5.3 Po wyborze ,Pole tekstowe” nalezy narysowac. Klikajgc prawy wybieramy
Wiasciwosci formantu a nastepnie edytowaé ustawienia zgodnie z
przedstawionymi grafikami.
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54 We witasciwosciach pola tekstowego uzupetni¢ nazwe pola tekstowego
oraz tekst pomocy zgodnie z jego przeznaczeniem
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5.5 Nastepnie ustawi¢ wysokos¢ pola (preferowane 0,75 cm) oraz nadac
czcionke oraz jej rozmiar Arial/ Normalny/ 12 pkt
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5.6 Trzeba pamietac, ze podczas edytowania dokumentu nalezy wigczy¢ tryb

projektu, aby narzedzia we wstgzce Formularz byly aktywne. Nalezy wejsc
Formularz/ Tryb Projektu. W ten sam sposéb dezaktywujemy narzedzi
formularza.

Narzedzia typu pola wyboru mozna znalez¢ réwniez we wstgzce formularz.



6 Tabele
6.1

6.2

6.3
6.4

Nalezy zrobi¢ wszystko, aby tabele stosowaé jedynie w wyjgtkowych
przypadkach. Dopuszczalne sg jedynie tabele informacyjne, ktore nie
wymagajg od zainteresowanego edytowania (wypetniania tak jak np.

oferty).

W przypadku zastosowania tabeli, nalezy jg poprawnie sformatowac, tzn.
nada¢ Nagtowek tabeli za pomocg styléw, oraz w ustawieniach tabeli
ustawi¢ nagtdéwek powtarzalny. Pozostate wiersz tabeli (nie bedgce
nagtéwkiem) stosujemy styl ,Zawartosc tabeli”.

Niedopuszczalne jest tgczenie komorek oraz dzielenie wierszy

Dopuszczalny wzor tabeli informacyjnej
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Najlepszym rozwigzaniem jest BRAK TABEL



7 Obiekty graficzne, opis alternatywny

71 Kazdy rodzaj obiektu graficznego, nalezy zamieéci¢ w dokumencie za
pomocg panelu edycyjnego- przycisku ,Wstaw obraz”

7.2 Kazdy obiekt graficzny zamieszczony w dokumencie: logo, herb, zdjecie,
print screen etc. musi zawiera¢ opis alternatywny.

7.3 Opis alternatywny mozna ustawi¢ pod prawym klawiszem myszy we
wstgzce Wlasciwosci/ Opcje/ Zastepczo (tylko tekst)
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8 Numerowane listy- wypunktowanie
8.1 Do numerowania réwniez stosujemy narzedzia edycyjne. Do powyzszego
dokumentu zastosowatem konspekt z edycji Przetagcz numerowang
liste/ Wiecej opcji numeracji/ Konspekt ,Liczbowe na wszystkich
poziomach

8.2 Jest to jeden z najwygodniejszych konspektow do przeniesienia w
edytorze BIP
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9 Struktura nagtéwkow
9.1 (Nagtéwek 1) Tytut dokumentu

9.1.1 (Nagtéwek 2) Wstep
9.1.2 (Nagtéwek 2) Rozdziat 1
9.1.2.1 (Nagtoéwek 3) Pierwszy srodtytut rozdziatu 1
9.1.2.2 (Nagtéwek 3) Drugi $rodtytut rozdziatu 1
9.1.2.2.1 (Nagtéwek 4) Srodtytut o mniejszej waznosci
9.1.3 (Nagtéwek 2) Rozdziat 2

Pomiedzy nagtéwkami zapewniamy tres¢, przy prawidtowym nadaniu struktury
nagtowkow, ktéra odpowiada za dostepnosc¢ oraz kolejnos¢ tabulatordw, styl akapitu
automatycznie powinien ustawic sie jako Tres¢ tekstu.



10 Eksport do formatu PDF

10.1 Eksport do PDF to kluczowy moment w zakonczeniu pracy nad
dokumentem. Niewtadciwe eksportowanie dokumenty nawet dobrze

edytowanego spowoduje jego niedostepnosc.

10.2 Eksport musi sie odby¢ za pomocg wstgzki Plik/ Eksportuj jako/
Eksportuj jako PDF...
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10.3 Po wejsciu w ustawienia eksportu wybieramy zaznaczenie Powszechna
dostepnos¢ (PDF/UA)
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