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1. Przedmiot zamowienia

Przygotowanie, opracowanie techniczne i przeprowadzenie szkolenia w formie
e - learningu pt. MS Office (MS Excel, MS Word, MS Power Point, MS Access) dla
pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie.

2. Zakres merytoryczny szkolenia

Gtéwny cel szkolenia

Efektywniejsze wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych poprzez zarzadzanie relacyjnymi
bazami danych MS Access oraz formatowanie i analize duzych zbioréw danych w

MS Excel, a takze poprzez wprowadzenie wysokiego stopnia automatyzacji i edycji
dokumentéw w programie MS Word, jak réwniez poszerzenie kompetencji

w tworzeniu profesjonalnych prezentacji w programie MS PowerPoint.

Szczegotowe cele szkolenia

Po szkoleniu uczestnicy bedg potrafili:

1) w programie MS Access:

a) tworzenie i administrowanie bazami danych;

b) prowadzenie i aktualizacja baz danych;

c) prowadzenie baz metadanych;

d) rozwijanie istniejgcych baz o formularze, ktére postuzg do wprowadzania
danych, analiz oraz raportow;

e) wykorzystanie tabeli MS Access w automatyzacji pracy biurowej w potaczeniu
Z innymi programami;

f) tworzenie i stosowanie tabel-indekséw;

g) prowadzeniem analiz, tworzeniem raportéw, utrzymanie projektow;

h) opracowywaniem danych do map tematycznych;

i) ujednolicania danych przestrzennych, okreslania standardu wymiany danych i
utrzymania ich aktualnosci.

2) w programie MS Excel:

a) tworzenie i administrowanie, prowadzenie i aktualizacja baz danych;

b) przetwarzanie duzej ilosci danych, tworzenie raportéw (dane finansowe,
sprawozdawczosc);

c) analiza, wyszukiwanie, sortowanie, tworzenie formut, wykreséw i filtrowanie
potrzebnych danych;

d) wstawianie prostych elementéw graficznych;

e) tworzenie wtasnych funkcji, rejestrowanie powtarzalnych proceséw, dodawanie
przyciskéw i skrétéw klawiszowych, tworzenie inteligentnych formularzy;

f) zarzadzanie arkuszami i skoroszytami;
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g)

h)

tworzenie funkcji analitycznych, formatowanie warunkowe, narzedzia danych,
tabele przestawne, walidacja danych;

dokonywanie obliczen, proste przetwarzanie danych tabelarycznych i graficzna
prezentacja wynikdéw.

3) w programie MS Word:

4)

a)
b)
c)
d)

e)

f)

korzystanie z funkcji: szablony, sekcje, podziat dokumentu, style, tworzenie
bibliografii, spisu tresci, korespondencja seryjna, numerowanie, recenzja;
formatowanie tekstow;

edycja dokumentacji projektowej;

instruktaz z zakresu tworzenia dokumentéw zgodnych z wytycznymi WCAG 2.0.
(wytyczne dla dostepnosci tresci internetowych);

wstawianie: tabeli, wykresow z pliku Excel, obrazéw, zaktadek oraz hipertgczy,
ktdre beda dostepne cyfrowo;

korzystanie z funkcji MS Word dotyczacych formatowania i weryfikacji pod
katem dostepnosci dokumentu.

w programie MS PowerPoint:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)

j)
k)

pokazane w sposob graficzny materiatéw sprawozdawczych oraz
planistycznych;

profesjonalne prezentacje multimedialne — metody, narzedzia i techniki;
przygotowanie profesjonalnych prezentacji / e-learningéw;

tworzenie i prowadzenie czytelnych prezentacji/diagramoéow/tworzenie
chronometrazu i wykresoéw graficznych;

umieszczanie w prezentacji elementéw tekstowych oraz graficznych i ich
formatowanie, uwzgledniajgc zasady dostepnosci cyfrowej;

tworzenie oraz edytowanie wykreséw;

budowanie wykreséw niestandardowe;

dodawanie efektéw 3D do tekstu, obrazéw i ksztattow;

wstawianie tgcza do obiektéw multimedialnych, zatgczanie filméw i sterowanie
ich odtwarzaniem oraz wstawianie i sterowanie dzwiekiem w prezentacji;
stosowanie biezgcych trendéw w tworzeniu nowoczesnych prezentacji;
zaprojektowanie wtasnych wzorcéw prezentacji.

Program szkolenia

1)

Wykonawca przes$le Zamawiajgcemu programy z kazdej tematyki szkolenia

w formie e-learningu, czyli kurs MS Word, kurs MS Excel, kurs MS PowerPoint i kurs

MS Access, zgodne z celem gtéwnym i celami szczegétowymi szkolenia, ktore bedg

stanowity zatgczniki do umowy. Programy beda zawieraty poziomy tj. wiedze

i umiejetnosci do nauki na okreslonym poziomie: podstawowym, Srednio

zaawansowanym i zaawansowanym.
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2) Wykonawca przesle Zamawiajacemu programy szkolen w wersji edytowalnej,

w terminie uzgodnionym z Zamawiajgcym, przed terminem podpisania umowy.

3. Termin realizacji zamowienia

Zakres czasowy realizacji zamowienia
maj 2023 — listopad 2023,

Harmonogram realizacji zamdwienia

1) maj - lipiec 2023 — MS Excel (Grupa 1);

2) czerwiec — sierpien 2023 — MS Power Point (Grupa 2)
3) czerwiec — sierpien 2023 — MS Access (Grupa 3);

4) lipiec - wrzesien 2023 — MS Word (Grupa 4)

5) sierpien - pazdziernik 2023 — MS Excel (Grupa 5);

4. Forma szkolenia
Szkolenia e-learningowe zostanie zrealizowane na platformie zapewnionej przez
Wykonawce.

Czas pojedynczego dostepu do szkolenia na platformie e-learningowe]
Maksymalnie 90 dni kalendarzowych.

Testy poziomujgce

1) na podstawie testéw poziomujgcych zostanie okreslony poziom zaawansowania
szkolenia w formie e-learningu dla poszczegdlnych uczestnikdw oraz odpowiednio
wskazany przydziat do grupy: podstawowej, Srednio zaawansowanej i
zaawansowanej.

2) Zamawiajgcy dokona zgtoszenia uczestnikdw na testy poziomujace drogg mailowa
w terminie ustalonym z Wykonawcg;

3) przed rozpoczeciem szkolen na platformie e-learningowej z czterech programow,
tj. MS Word, MS Excel, MS PowerPoint i MS Access, w terminie uzgodnionym
z Zamawiajacym, Wykonawca zweryfikuje poziom zaawansowania wiedzy
z poszczegdlnych programdw u uczestnikdw wskazanych przez Zamawiajgcego.
W tym celu Wykonawca nada uczestnikom szkolen loginy i hasta oraz przygotuje
elektroniczny test poziomujacy, ktdry uczestnicy wypetnig zdalnie ze swojego
stanowiska pracy. Weryfikacja potrwa nie dfuzej niz 5 dni roboczych;

4) Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu w ciggu 3 dni roboczych od dnia zakoriczenia
ww. testdw poziomujacych raport w wersji elektronicznej (wskazujgcy poziom
zaawansowania kazdego uczestnika szkolenia tj. podstawowy, $rednio

zaawansowany i zaawansowany).
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Realizacja i organizacja szkolen w formie e-learningu

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

szkolenie w formie e-learningu bedzie dostepne dla 0séb z niepetnosprawnosciami
(m.in. audio deskrypcja oraz ttumaczenie na Polski Jezyk Migowy). Materiat
zamieszczony na platformie e-learningowej w catosci powinien spetnia¢ wymogi
okreslone w Ustawie z 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych;

przed rozpoczeciem szkole w formie e-learningu, w terminie ustalonym

z Zamawiajgcym, Wykonawca umozliwi Zamawiajgcemu udziat w prébnym
szkoleniu —w tym celu nada testowe loginy i hasta dostepu dla dwdch
pracownikdéw Zamawiajgcego. Udziat w probnym szkoleniu ma na celu
dostosowanie platformy i zamieszczonych na niej tresci do potrzeb Zamawiajgcego;
szkolenia zostang utozone w strukture sktadajacg sie z dziatéw, w ktorych beda
grafiki, filmy, animacje, interaktywne ¢wiczenia, tekst, obrazy;

przed szkoleniem Wykonawca przygotuje instrukcje dostepu do e-learningu oraz
opis wymagan technicznych, ktére nalezy spetni¢, aby méc uczestniczy¢

w szkoleniu;

Wykonawca nada wszystkim zgtoszonym pracownikom indywidualne loginy oraz
hasta dostepu, ktére przesle na adresy mailowe zgtoszonych pracownikéw
najpdzniej w dniu rozpoczecia e-learningu do godziny 8:30;

dostep do e-learningu wyniesie maksymalnie 90 dni kalendarzowych dla kazdej
grupy, liczac od momentu przestania loginu i hasta dostepu;

uczestnicy, ktérzy z przyczyn losowych nie zalogujg sie w wyznaczonym czasie,
beda mieli mozliwos¢ skorzystania ze szkolenia poza terminem (maksymalnie do
30 listopada 2023 r.) — w tym celu Wykonawca ponownie uruchomi login i hasto
dostepu do e-learningu dla danego uczestnika;

po 30 dniach roboczych od momentu wystania logindw oraz haset uczestnikom
kazdej grupy Wykonawca przygotuje i przekaze Zamawiajgcemu drogg mailowg
raport aktywnosci uczestnikdw oraz wysle przypomnienia do uczestnikéw, ktdrzy
nie zrealizowali szkolenia, zachecajgce do jego ukonczenia. Wykonawca powtdrzy
przypomnienie na uptywie kolejnych 10 dni;

w przypadku nie zalogowania sie (niewykorzystania) przez pracownika po uptywie
wiecej niz potowy przeznaczonego na nauke czasu Zamawiajgcy ma prawo

przydzieli¢ dostep innemu pracownikowi;

10) 5 dni roboczych przed uptywem dostepu do e-learningu Wykonawca przesle

Zamawiajgcemu informacje (wiadomos¢ email w formie zahastowanego pliku), kto

ze zgtoszonych uczestnikow nie ukoriczyt szkolenia;

11) e-learning zakonczy sie testem sprawdzajgcym wiedze zdobytg podczas szkolenia,

ktory dostepny bedzie na platformie szkoleniowej Wykonawcy;
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12) w ciggu 5 dni roboczych od zakonczenia szkolenia w formie e-learningowej dla
kazdej grupy, Wykonawca przesle imienng liste obecnosci uczestnikéw e-learningu
zawierajgcg date udziatu w szkoleniu oraz raport zawierajgcy wyniki testu wiedzy
(wiadomos¢ email w formie zahastowanego pliku) z uwzglednieniem uczestnikéw,
ktorzy nie uzyskali minimalnej liczby poprawnych odpowiedzi warunkujacych
ukonczenie szkolenia.

13) przygotuje i przekaze raport podsumowujacy realizacje ustugi do akceptacji
najpdzniej w ciggu 5 dni roboczych od zakonczenia e-learningu dla ostatniej grupy;

14) przesle na adres mailowy Zamawiajgcego (wiadomos$¢ email w formie
zahastowanego pliku) lub dostarczy osobiscie zaakceptowany przez Zamawiajgcego
raport podsumowujgcy realizacje ustugi. Raport w wersji ostatecznej zostanie
podpisany przez Wykonawce recznie lub podpisem elektronicznym (raport bedzie
opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym);

15) dostarczy Zamawiajgcemu faktury lub rachunki w formie papierowej lub

elektronicznej.

5. Uczestnicy szkolen

Charakterystyka uczestnikéw

Pracownicy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie,
ktorzy wykorzystujg programy pakietu Microsoft Office m.in. do: przygotowywania
pisemnych dokumentéw w formacie MS Word; tworzenia prezentacji multimedialnych
w formacie MS PowerPoint; budowania i zarzadzania relacyjnymi bazami danych

MS Access; sporzgdzania raportdow, zestawien oraz analiz przy wykorzystaniu MS Excel.
Grupa pracownikdw na zréznicowanym poziomie znajomosci programoéw pakietu
Microsoft Office.

Liczba uczestnikow szkolenia
Maksymalnie 250 oséb.

Liczba grup szkoleniowych
5 grup szkoleniowych, w ramach ktérych bedg wyodrebnione trzy poziomy dla kazdego

Z programow.

6. Materiaty szkoleniowe

1) materiaty szkoleniowe zostang przygotowane przez Wykonawce zgodnie
z wytycznymi Zamawiajgcego, uwzgledniajgc zalecenia z pkt 12 OPZ;

2) Wykonawca przesle Zamawiajgcemu do akceptacji materiaty szkoleniowe w wersji
elektronicznej (np. w formie PDF) z kazdego programu MS Office (MS Access, MS
Excel, MS PowerPoint, MS Word) najpdzniej 4 dni robocze przed terminem

rozpoczecia szkolenia w formie e-learningu. W przypadku, gdy Zamawiajgcy
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3)

4)

5)

1)

2)

3)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

stwierdzi, ze jakos¢ i zawartos¢ merytoryczna materiatow szkoleniowych nie jest
wystarczajaca, Wykonawca zobowigzany jest w ciggu 2 dni roboczych dokonaé
zasugerowanych zmian i przesta¢ materiaty do powtdrnej akceptacji;

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu materiaty szkoleniowe w wersji
elektronicznej opatrzone klauzula: ,,Materiaty szkoleniowe wyfacznie do uzytku
stuzbowego pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie”, w celu ich umieszczenia na stronie intranetowej
Urzedu;

materiaty szkoleniowe dla uczestnikdw, w formie PDF lub prezentacji PowerPoint,
zostang zamieszczone na platformie e-learningowej;

Wykonawca przygotuje i przekaze Zamawiajgcemu materiaty szkoleniowe w wersji
elektronicznej z kazdego programu MS Office (MS Access, MS Excel, MS
PowerPoint, MS Word) w ciggu 5 dni roboczych od zakorczenia szkolenia w formie

e-learningu dla danej grupy.

Zaswiadczenia

zostang przygotowane zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego na podstawie
przestanych list uczestnikow;

beda zawieraty imie i nazwisko uczestnika, tytut wskazujgcy na realizowany
program szkolenia, program szkolenia i informacje o jego terminie;

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu zaswiadczenia wraz z czarno-biatymi
kopiami w ciggu 5 dni roboczych od zakoriczenia szkolet w formie e-learningu dla

kazdej grupy.

Etapy realizacji zamodwienia

informacja o wyborze oferty oraz podpisanie umowy;

nadanie testowych logindw i haset dostepu dla dwdch pracownikéw
Zamawiajgcego i umozliwienie Zamawiajagcemu udziatu w prébnym szkoleniu,

w celu dostosowania platformy i zamieszczonych na niej tresci do potrzeb;
zgtoszenie przez Zamawiajgcego uczestnikdw na testy poziomujace, drogg mailowa,
w terminie ustalonym z Wykonawcg;

przeprowadzenie testéw poziomujgcych dla wszystkich uczestnikéw szkolenia (250
0s6b), dostepnych przez 5 dni roboczych;

dostarczenie Zamawiajgcemu w we wskazanym przez Zamawiajgcego terminie
ustalonym z Wykonawca raportu w wersji elektronicznej, wskazujgcego poziom
zaawansowania uczestnikow z danego programu;

przygotowanie i przestanie Zamawiajgcemu do akceptacji materiatéw
szkoleniowych w wersji elektronicznej (np. w formie PDF) minimum 4 dni robocze

przed terminem wystania logindw i haset do platformy e-learningowej;
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7) przestanie przez Zamawiajgcego, najpdzniej 3 dni robocze przed ustalonymi
terminami rozpoczecia e-learningu, listy uczestnikéw wraz z adresami e-mail, dla
uczestnikéw szkolenia kazdej grupy, rozpoczynajacych e-learning zgodnie
z harmonogramem zawartym w punkcie 3 OPZ;

8) nadanie zgtoszonym uczestnikom indywidualnych logindw oraz haset dostepu
i przestanie ich przez Wykonawce, wraz z instrukcjg dostepu do e-learningu, na
adresy mailowe zgtoszonych przez Zamawiajgcego pracownikéw, najpdzniej w dniu
rozpoczecia e-learningu do godziny 8:30;

9) zamieszczenie materiatdw szkoleniowych dla uczestnikdw, w formie PDF lub
prezentacji PowerPoint, na platformie e-learningowej;

10) przeprowadzenie szkolen na platformie e-learningowej Wykonawcy z czterech
programow pakietu MS Office (MS Access, MS Excel, MS PowerPoint, MS Word)
zakonczonych testem wiedzy, tacznie dla maksymalnie 250 uczestnikow,

w terminach ustalonych z Zamawiajgcym zgodnie z harmonogramem z pkt 3 OPZ;

11) przygotowanie i dostarczenie przez Wykonawce drogg mailowg w formie
elektronicznej raportu aktywnosci uczestnikdéw e-learningu po 10 dniach roboczych
od wystania logindw oraz haset uczestnikom dla kazdej grupy;

12) dostarczy drogg mailowg elektroniczny raport zawierajgcy test, termin szkolenia
oraz imienne wyniki testu wiedzy z obstugi programoéw w ciggu 5 dni roboczych od
zakonczenia szkolen przez kazdg grupe;

13) dostarczenie Zamawiajgcemu po jednym kolorowym egzemplarzu materiatéw
szkoleniowych w wersji elektronicznej z kazdego programu MS Office (MS Access,
MS Excel, MS PowerPoint, MS Word) w ciggu 5 dni roboczych od zakonczenia
szkolenia dla kazdej grupy;

14) przekazanie Zamawiajgcemu zaswiadczen dla uczestnikdw szkolenia oraz ich
czarno-biatych kopii w ciggu 5 dni roboczych od zakoriczenia szkolen dla kazdej
grupy;

15) przygotowanie i przekazanie raportu podsumowujgcego realizacje ustugi do
akceptacji najpdzniej w ciggu 5 dni roboczych od zakoriczenia e-learningu dla
ostatniej grupy;

16) dostarczenie Zamawiajgcemu faktur w formie papierowej lub elektronicznej

9. Raport podsumowujgcy realizacje ustugi

1) bedzie przygotowany w sposéb poprawny merytorycznie, logicznie, stylistycznie
i jezykowo, z dbatoscig o estetyke graficzng, bedzie przejrzysty od strony struktury
i uktadu tresci;

2) bedzie zawierat tytut szkolenia, cele szkolenia, harmonogram szkolen dla kazdej

grupy;
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3)

4)

5)

6)

10.

1)

2)

3)

11.

1)

2)

3)

4)

5)

bedzie zawierat liste wszystkich uczestnikow e-learningu z podziatem na grupy, ze
wskazaniem poziomu zaawansowania, zawierajgcg daty udziatéw w szkoleniu oraz
wyniki testu wiedzy z uwzglednieniem uczestnikow, ktérzy nie uzyskali minimalnej
liczby poprawnych odpowiedzi warunkujgcych ukoriczenie szkolenia;

zostanie przestany na adres mailowy w wersji elektronicznej (raport bedzie
opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym) lub dostarczony osobiscie
w wersji papierowej (podpisany recznie) przez Wykonawce do akceptacji
Zamawiajgcemu najpdzniej w ciggu 5 dni roboczych od zakoriczenia szkolenia

w formie e-learningu dla ostatniej grupy;

Zamawiajgcy dokona weryfikacji raportu w ciggu 2 dni roboczych od daty jego
dostarczenia. W przypadku, gdy Zamawiajacy stwierdzi, ze jako$¢ raportu jest
nieakceptowalna z uwagi na brak spetnienia okreslonych wymagan, Wykonawca
zobowigzany jest w terminie 2 dni roboczych dokonaé zmian i dostarczy¢ raport
podsumowujgcy Zamawiajgcemu;

zaakceptowany przez Zamawiajgcego raport w wersji ostatecznej zostanie
podpisany przez Wykonawce recznie lub podpisem elektronicznym (raport bedzie
opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym) i przestany na adres mailowy
Zamawiajgcego (wiadomos¢ email w formie zahastowanego pliku) lub dostarczony
osobiscie Zamawiajgcemu.

Cena
taczny koszt organizacji i przeprowadzania szkolen na platformach
e- learningowych nalezy wykaza¢ w formularzu oferty;
szkolenia stanowig element ksztatcenia zawodowego pracownikéw i beda
finansowane w 100 procentach ze srodkéw publicznych;
w przypadku zastosowania zwolnienia z VAT w formularzu oferty nalezy podac
cene ze stawka zwolniong z VAT.

Ptatnosc
Zamawiajgcy wyptaci Wykonawcy wynagrodzenie w kwocie nie wyzszej niz
wskazana w nadestanej przez wybranego Wykonawce ofercie;
taczna cena szkolen na platformach e-learningowych nie ulegnie zmianie do kornica
listopada 2023 r,;
koszt realizacji ustugi za szkolenia zostanie wyliczony na podstawie liczby
udzielonych dostepéw do platformy e-learningowej;
ptatno$é bedzie dokonana na podstawie faktury dostarczonej przez Wykonawce do
siedziby Zamawiajgcego w formie papierowej lub elektronicznej po
przeprowadzonym szkoleniu w formie e-learningu dla poszczegdélnej grupy oraz
dostarczeniu: zaswiadczen i ich czarno-biatych kopii, raportu zawierajgcego wyniki
testu;
wynagrodzenie bedzie wyptacone w terminie do 14 dni od dostarczenia
prawidtowo wystawionych faktur/rachunkéw przez Wykonawce;
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6)

12.

1)

2)

3)

ptatnos¢ za realizacje ustugi bedzie dokonana etapami na podstawie
poszczegdlnych faktur, wystawianych przez Wykonawce kazdorazowo po
zakonczeniu szkolen i dostarczeniu wymaganych dokumentéw dla poszczegélnej
grupy, a w przypadku szkolenia dla ostatniej grupy po dostarczeniu raportu
podsumowujgcego realizacje ustugi.

Zapewnienie dostepnosci

materiaty powinny by¢ przygotowane dla oséb o réznych mozliwosciach

postrzegania, w tym z niepetnosprawnos$ciami, np. oséb niewidomych

i stabowidzacych;

kazdy materiat przygotowany dla potrzeb realizacji Zamdwienia nalezy opracowac

z nalezytg starannoscia (przygotowanie tresci w sposéb najlepszy z mozliwych,

z dbatoscig o poprawnosé pod wzgledem tresci i formy) zgodnie z zasadami:

a) uzytecznosci: tresc jest uzyteczna (potrzebna), gdy zwieksza skutecznosc
dziatania odbiorcy, pomaga zatatwié jego sprawy, wykonac obowigzki, unikngé
konsekwencji;

b) istotnosci: tresc jest istotna (przydatna), gdy moze miec rzeczywisty wptyw na
decyzje informowanych badz konsekwencje, jakim moga podlega¢;

c) rzetelnosci: tresc jest rzetelna (solidna), jesli obiektywnie i bezstronnie
prezentuje stan rzeczy, odpowiada faktom, zawiera komplet informacji i jest
zgodna ze stanem prawnym;

d) aktualnosci: tresc jest aktualna, gdy przedstawiony w niej stan rzeczy istnieje
albo obowigzuje w danej chwili;

e) spdjnosci: tresé jest spdjna, jesli wszystkie jej elementy sg ze sobg logicznie
powigzane, dotyczg tego samego tematu;

f) dostepnosci: tresc jest dostepna, gdy moze by¢ postrzegana, przeglagdana
i rozumiana przez odbiorcow, niezaleznie od ich cech lub niepetnosprawnosci,
a takze niezaleznie od wtasciwosci uzywanego przez nich oprogramowania
i sprzetu;

w materiatach nalezy:

a) uzywac czcionki dostepnej, tzw. bezszeryfowej, na przyktad Calibri, Arial
o wielkosci co najmniej 11 pkt;

b) stosowac interlinie ,,wielokrotng” z odstepem miedzy 1,08 — 1,3 i zachowywac
miedzy akapitami odstep wielkosci 10-12 punktéw;

c) ustawié lewy margines szerszy od marginesu z prawej strony;

d) dzieli¢ tekst na akapity i czesci zatytutowane nagtéwkami;

e) nie przekracza¢ liczby okoto 80 znakdw w wierszu;

f) wyrdwnad tekst do lewej krawedzi (nie nalezy nie justowac tekstu);

g) nie nalezy dzieli¢ wyrazéw;
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4)

5)
6)

h) wykorzystac liste z punktorami lub numerowana, jezeli stosujemy wyliczenie;

i) wybiera¢ wysoki kontrast czcionki do tta;

j) umieszczac opis alternatywny do wszystkich elementéw graficznych;

k) prezentowac dane w formie tabelarycznej tylko jezeli to konieczne — nalezy
tworzy¢ wytacznie proste tabele;

[) oznaczy¢ wiersz nagtéwkowy lub kolumne nagtéwkowa w tabeli;

m) unika¢ wstawiania niezrozumiatych hipertaczy (i opisywaé odnosniki);

n) wpisac tytut i autora dokumentu w menu Plik, w zaktadce Informacje, w sekgji
Wiasciwosci, w polu Tytut i Autor;

prezentacje multimedialne powinny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami

dostepnosci, m.in. odpowiedni rodzaj i wielkos$¢ czcionki, zachowany kontrast

tekstu i tta, wolno zmieniajgce sie slajdy, bez dodatkowych efektéw wizualnych itd.;

prezentowane materiaty wideo powinny by¢ opatrzone napisami;

obowigzki zwigzane z zapewnieniem dostepnosci okresla Ustawa o zapewnianiu

dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami z dnia 19 lipca 2019 roku

(Dz. U. 2020 poz.1062).
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