Zasady publikacji na stronie internetowej Izby Administracji
Skarbowej w Opolu

1. Akapity/paragrafy.

1) Uzywaj czcionki o minimalnym rozmiarze 12 pt.

2) Uzywaj czcionek bezszeryfowych: np. Arial, Helvetica, Calibri.

3) Zapewnij widoczne swiatto pomiedzy akapitami/paragrafami tekstu.

4) Nie uzywaj pustych akapitow/paragraféw (pustych linii SHIFT+ENTER)
w celu zapewnienia odstepdw pionowych. Zapewnij je poprzez funkcje
Ustawienia akapitu we wstgzce Narzedzia gtébwne w zestawie opcji
Odstepy.

5) Puste paragrafy mozesz podejrze¢ wigczajgc narzedzie Pokaz
wszystko dostepne we wstgzce Narzedzia gtdwne.

6) Nie uzywaj kursywy dla catych akapitow/paragraféw.

7) Nie uzywaj podkreslen w celu wyréznienia tresci. Najlepiej zastosuj
pogrubienie lub zmieh rozmiar tekstu.

2. Nagtéwki/srodtytuly.

1) Zapewnij strukture nagtéwkoéw/srodtytutdéw w dokumencie. Uzywaj
wbudowanych stylow Nagtowek 1, Nagtowek 2 etc. dostepnych we
wstgzce Narzedzia gtdwne w sekcji Style.

2) Staraj sie zapewni¢ jakgkolwiek tres¢ pomiedzy nagtdwkami.

3) Uzyte nagtowki w dokumencie mozna podejrze¢ w panelu Okienko
nawigacji mozliwego do wigczenia we wstagzce Widok (po zaznaczeniu
pozycji Nagtowki).

4) Wszystkie nagtowki o pustej tresci widoczne w panelu Okienko
nawigacji nalezy usungc.

3. Tres¢ alternatywna ilustraciji, zdjec.

1) Zapewnij tresc alternatywng dla umieszczanych ilustracji, zdjec, ktore
przenoszg znaczenie, np. logo.

2) Word 2010, po zaznaczeniu elementu wybierz z menu kontekstowego
(Prawy klawisz myszki lub klawisz Menu) opcje Formatuj obraz,

a nastepnie opcje Tekst alternatywny. W polu Opis wpisz krotkg tres¢
alternatywna.



3) Word 2013, po zaznaczeniu elementu wybierz z menu kontekstowego
opcje Formatuj obraz, a nastepnie w panelu zaznacz opcje Uktad
i wtasciwosci. Po rozwinieciu opcji Tekst alternatywny wpisz krotkg
tresc alternatywng w polu Opis.

4) Jesli zamieszczasz jakiekolwiek obrazki w dokumencie zapisz
dokument w formacie DOC, a nie DOCX.

4. Punktory i numerowanie/listy elementow.

1) Uzywaj funkcji opcji Punktory i Numerowanie dostepnych w sekcji
Akapit we wstgzce Narzedzia gtdwne.

2) W przypadku zagniezdzania list zwracaj uwage na odpowiedni poziom
list wypunktowanych i numerowanych za pomocg narzedzi Lista
wielopoziomowa dostepnego w sekcji Akapit we wstgzce Narzedzia
gtéwne.

3) Zapewnij odstepy pomiedzy elementami list podobnie jak w przypadku
Akapitéw tekstu.

4) Nie zamieszczaj pseudo list elementéw, np. rozpoczynajgc wiersze od
znaku ,—".

5. Tabele.

1) Oznacz wiersz komérek nagtéwkowych dla kolumn kazdej tabeli jakg
umieszczasz w dokumencie. Zaznacz wiersz lub wiersze z komorkami
nagtowkowymi i wybierz z menu kontekstowego (prawy klawisz myszki
lub klawisz Menu) opcje Witasciwosci tabeli, a nastepnie zaktadke
Wiersz. Zaznacz opcje Powtorz jako wiersz nagtdéwka na poczatku
kazdej strony.

2) Staraj sie zapewnic¢ tabele regularne-zapewnij takg samg ilos¢ komorek
w kazdym wierszu tabeli.

3) W przypadku duzej ilosci kolumn mozesz uzy¢ czcionki 0 mniejszym
rozmiarze niz zalecany (12 pt).

4) Nie scalaj komorek nagtowkowych tabel.

6. Nagtéwek, czesé centralna i stopka dokumentu.

1) Pamietaj, ze tresci zamieszczone w nagtowku lub stopce dokumentu
nie bedg przetwarzane przez technologie asystujgce po zapisie
dokumentu do formatu PDF.

2) Nie umieszczaj hipertgczy w nagtéwkach lub stopkach dokumentu.



3) Jezeli chcesz zamiesci¢ wazne informacje (np. dane teleadresowe)
w nagtowku lub stopce dokumentu podziel dokument przynajmniej na
dwie sekcje. W pierwszej informacje umies¢ w czesci centralnej,

a w drugiej, np. w stopce dokumentu.

4) Numeracje stron zawsze zamieszczaj w nagtowku lub stopce

dokumentu.
7. Hipertaczallinki.

1) Kazde hipertgcze/link musi mie¢ zrozumiatg tresc. Nie uzywaj
hipertgczy dla tresci, ktore mato znaczg, np.: tutaj, tu, wiecej, czytaj
wiecej eftc.

2) Nie uzywaj hipertgczy/linkéw dla tresci zawierajgcych niezrozumiate
adresy stron, np.: https://www.google.pl/?ei=08wOWqzIHob.

3) Wszystkie hipertgczal/linki w dokumencie muszg posiadac
podkreslenie.

8. Uzycie koloru.

1) Nie uzywaj jedynie koloru w celu wyrdznienia tresci.

2) Jesli uzywasz koloréw dla tresci, koniecznie sprawdz jej odpowiedni
kontrast w stosunku do tta, na ktérym zostata umieszczona. Zaleca sie
wykorzystanie darmowego i prostego w obstudze programu Colour
Contrast Analyser.

9. Tytut dokumentu.

1) Wopisz tytut dokumentu w menu Plik, w zaktadce Informacje, w sekcji
Wiasciwosci i w polu Tytut.

10.Zapis do formatu PDF.

1) Podczas zapisu z formatu DOCX lub DOC do formatu PDF sprawdz
w oknie Opcje, czy zaznaczytes pozycje Utworz zaktadki przy uzyciu:
Nagtéwki, Wiasciwosci dokumentu oraz Tagi struktury dokumentu dla

utatwien dostepu.



