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Zatqcznik nr 1 do Standardéw tworzenia i prowadzenia zaje¢ dydaktycznych z wykorzystaniem metod
i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w Wyzszej Szkole Przedsiebiorczosci i Administracji w Lublinie

Wytyczne do tworzenia skryptéow, korespondencji,

pism i materiatow na platforme PUW.WSPA'

1. Czcionka - obowigzkowo bezszeryfowa:

1)

2)
3)

Czcionki bezszeryfowe, czyli pismo o kroju pozbawionym ozdobnikow,
znalez¢ mozemy w publikacjach, gtownie elektronicznych. W miejscach,
gdzie potrzebna jest dobra, jednolita czytelnos¢ tekstu; jak np. napisy na
ekranie wyswietlane podczas filmu, a takze duze napisy na bannerach,
ktére lepiej prezentuja sie w kroju bez szeryfowym. Do wyboru:

Arial, Verdana, Trebuchet MS, Helvetica, Univers, Futura.

Minimalna wielkos¢ czcionki: 12.

Minimalny odstepy pomiedzy liniami tekstu: 1.5.

2. Zrozumiatosc tresci:

1)

2)

3)
4)

5)

Pisz prostym jezykiem, unikaj zwrotow specjalistycznych i zargonu.
Rekomenduje sie zamieszczenie stownika pojec.

Pisz mozliwie jak najkrotszymi zdaniami i unikaj zdan wielokrotnie
ztozonych, o ile nie ma takiej potrzeby. Tekst pisany krotkimi zdaniami
bedzie zawsze bardziej przyjazny dla przecietnego uzytkownika.

Stosuj wypunktowania, nagtowki (Srodtytuty) itp.

Sprawdzaj poziom zrozumiatosci napisanego tekstu. Mozesz wykorzystywac
w tym celu walidator zrozumiatosci Logios (w artykutach tworzonych do
serwisow WSPA dazymy do wyniku 11-12).

Rekomenduje sie nie publikowanie zbyt obszernych tresci na jednym
slajdzie i stosowanie zasady 7x7, oznaczajacej siedem wyrazow w siedmiu

linijkach na jednym slajdzie.
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. Zdjecia

O czym musi pamietac tworca tresci
Aby zapewni¢ dostepnos¢ zdje¢ tworzonych lub dodawanych do tekstow,
pamietaj o 2 najwazniejszych zasadach:

1) Opis alternatywny zdjecia:

a) Do kazdego zdjecia przekazujacego informacje, ktore przesytasz do
publikacji w serwisach WSPA musisz stworzyc¢ opis alternatywny.

b) Opis ten w 5-15 stowach musi informowac, co widac na zdjeciu lub jaki
przekazuje komunikat.

c) Tworzac opis, skup sie na najistotniejszych informacjach.

d) Tak jak rozne sa zdjecia, tak rozne musza by¢ rowniez ich opisy
alternatywne.

e) Jezeli zdjecie jest dodawane do artykutu, to w opisie alternatywnym
nie musisz podawac informacji, ktore zawarto w samym artykule
(przyktadowo: w tekscie napisano, ze dyrektorem Kuratorium Oswiaty
w Ptocku jest Zdzistaw Nowak. Jezeli masz zdjecie z ta osoba, to nie
musisz juz podawac jej petnego nazwiska i stanowiska. Wystarczy np.
,Dyrektor Nowak z uczestnikami konkursu”).

f) Nie wstawiaj zdje¢ bezposrednio w pisany tekst - wyslij je w
zatacznikach. W miejscu, gdzie powinno znalez¢ sie dane zdjecie,
napisz tylko: ,,zdjecie”, nazwe pliku ze zdjeciem, ktory wysytasz w
zataczniku, opis alternatywny, np. zdjecie konkurs_1.jpg - ,,Minister
edukacji przyglada sie pracom finalistow konkursu”.

2) Pusty opis alternatywny zdjecia:

a) Jezeli zdjecie jest tylko dekoracyjnie, ma wizualnie ozywic tekst, nie

musisz dopisywa¢ do niego opisu alternatywnego. Najczesciej dotyczy
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to zdjec pobieranych z ogélnodostepnych internetowych galerii zdjec
,»na kazda okazje”.

b) Nie wstawiaj zdjec bezposrednio w pisany tekst - wyslij je w
zatacznikach. W miejscu, gdzie powinno znalez¢ sie dane zdjecie,
napisz tylko: ,,zdjecie” oraz nazwe pliku ze zdjeciem, np. zdjecie
znak_paragraf.jpg.

Infografiki

O czym musi pamietac tworca tresci
Aby zapewnic¢ dostepnosc¢ tworzonych przez Ciebie infografik, pamietaj o 2
najwazniejszych zasadach:

1) Opis alternatywny infografiki:

a) Do kazdej infografiki, ktora przesytasz do publikacji, musisz dopisa¢
opis alternatywny.

b) Opis ten w 5-15 stowach musi informowac w skrocie, co przedstawia
infografika, a takze wskazywac miejsce, gdzie znajduje sie
doktadniejszy opis.

c) Nie wstawiaj infografik bezposrednio w pisany tekst - wyslij je w
zatacznikach. W miejscu, gdzie powinna znalez¢ sie dana infografika,
napisz tylko: ,,infografika”, nazwe pliku, w ktorym jest infografika,
opis alternatywny infografiki, np. Mapa Mtodziezowych Osrodkow

Wychowawczych. Szczegotowy opis ponizej.

2) Szczegotowy opis infografiki:

a) W oddzielnym dokumencie MS Word opisz doktadnie wszystkie
informacje widoczne na infografice.
b) Tak przygotowany dokument przeslij do opublikowania w serwisie
razem z infografika.
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Wyjatek!

Jezeli petna tres¢ widoczna na infografice zostata podana juz w tekscie obok
niej (w tresci artykutu), to nie musisz do niej tworzy¢ zadnego opisu
alternatywnego ani dodatkowego opisu.

. Filmy

O czym musi pamietac tworca tresci
Aby zapewni¢ dostepnos¢ tworzonych przez Ciebie filmoéw, pamietaj o 5

najwazniejszych zasadach:

1) Napisy dla oséb niestyszacych:

a) Twoim zadaniem jest dostarczenie filmu wraz z napisami w takiej
formie, zeby redaktor serwisu mogt je bez problemu opublikowac.

b) Napisy dla osob niestyszacych, oprocz tresci dialogow, przekazuja
rowniez m.in. informacje o istotnych dzwiekach tta, np. muzyce,
oklaskach itp. (patrz zasady tworzenia napisow dla niestyszacych).

c) Jesli film bedzie umieszczany na YouTube lub w innym serwisie tego
typu, przekaZz redaktorowi napisy w formacie SRT lub innym,
akceptowanym przez serwis streamingowy.

d) Unikaj tworzenia filmow z napisami otwartymi, ktore sg na state
wbudowane w klatki filmowe. Najlepszym rozwiazaniem sa opisy
zamkniete - takie, ktore mozna wtaczyc¢ i wytaczyc.

e) Planujac film, pamietaj, ze bedzie miat dodane napisy. Uwzglednij to
w realizacji. Na dole ekranu nie pokazuj istotnych informacji czy
obrazow - napisy je zastonia.

2) Zasady tworzenia napisow dla oséb niestyszacych:

a) W pojedynczym wersie napisow umies¢ maksymalnie 40 znakow.
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b) W jednym momencie na ekranie wyswietlaj maksymalnie dwa wersy
napisow (w przypadku braku mozliwosci skrocenia/podziatu
wyswietlanego tekstu bez strat merytorycznych dopuszczalne jest
uzycie trzech wersow).

c) Pamietaj, ze najwazniejsza jest catos¢ znaczeniowa w wersie/na
ekranie. Jezeli dla zachowania logicznej catosci zdania musisz zmiescic¢
w wersie 47 znakdw - zréb to.

d) Staraj sie, zeby pierwszy wers napisow byt krotszy niz drugi/trzeci.

e) Napisy wyswietlaj na ekranie nie krocej niz 3 sekundy.

f) Pamietaj, ze napisy musza by¢ dobrze widoczne — najlepiej, gdy sa to
biate litery na czarnym tle.

g) Cytaty literackie w wypowiedziach w filmie wyroznij cudzystowem.

h) Istotne dzwigki tta, niebedace dialogami ani Sciezka lektorska, umiesc
w nawiasie i w oddzielnym wersie, np. (spokojna muzyka), (dzwiek
wiertarki).

i) Jezeli nie widac, kto wypowiada stowa (np. aktorzy stoja tytem i
rozmawiaja), dodaj stosowna informacje WERSALIKAMI, np. DYREKTOR:
Na kiedy planujecie spotkanie?

3) Ttumaczenie na jezyk migowy:

a) Ttumaczenie powinno byc¢ wykonane w PJM (Polskim Jezyku Migowym).

b) Ttumacz powinien sta¢ na dobrze skontrastowanym, jednolitym tle.

c) Tworzac nagranie z ttumaczem, pamietaj, ze nie moze on zastaniac
obrazu, a jednoczesnie jego sylwetka powinna by¢ dobrze widoczna
(na ok. 8-10% ekranu).

4) Transkrypcja sciezki dzwiekowej:

a) Wraz z filmem dostarcz transkrypcje sciezki dzwiekowej i waznych

informacji podanych wizualnie.
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b) Transkrypcja powinna by¢ przygotowana w pliku DOC lub zamieszczona
na stronie internetowej. Zastosuj w niej strukture i czytelnosc

materiatu, tak jak w przypadku artykutu.
5) Audiodeskrypcja:

a) Audiodeskrypcja to Sciezka dzwiekowa prezentujaca informacje
wizualne w filmie.

b) Audiodeskrypcje stosuj do takich filmow, w ktorych poza dialogami czy
komentarzem lektora wystepuja informacje wizualne wazne dla
rozumienia catego przekazu. Przyktadem moze byc rejestracja
wyktadu, na ktorym prowadzacy pokazuje slajdy, zaktadajac, ze
wszyscy moga, je zobaczyc.

. Materiaty audio

W przypadku materiatow audio niezbedne jest zapewnienie dostepnosci dla
0s6b z niepetnosprawnoscia stuchu. Oznacza to koniecznosc¢ dodania do takich

materiatow alternatywy - tekstu opisujacego doktadnie to, co stychac w

nagraniu.

O czym musi pamietac tworca tresci
Aby zapewnic¢ dostepnos¢ materiatow audio, pamietaj o 2 najwazniejszych
zasadach:

1) Wersja alternatywna:

a) Nagranie dzwiekowe, np. wywiad, wyktad czy konferencja, powinno
zosta¢ dostarczone wraz z alternatywa w formie tekstu - transkrypcja.
b) Transkrypcja poza warstwa tekstowa powinna zawierac¢ informacje

niewerbalne, wazne dla zrozumienia tresci, np. kto w danym
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momencie si¢ wypowiada, podktad dzwiekowy, wazne dla tresci
odgtosy itp.

2) Wiasciwy format pliku:

a) Do redaktora przeslij transkrypcje w formacie DOC. Tworzac ten
dokument, uzyj styli i oznacz konkretne tresci np. nagtéwkiem.

b) Inne formaty tekstowe teZ sa dopuszczalne, ale pamietaj o tym, zeby
transkrypcje przygotowac w pliku otwartym na formatowanie. Nie
rekomendujemy przesytania transkrypcji w PDF - ze wzgledu na
niewielkie mozliwosci ingerencji w formatowanie lub konwersji do

innego pliku.
7. Dokumenty w formacie DOC

Dokumenty PDF sa w 90% przypadkow generowane z plikow Worda. Wszystkie
pliki Worda przygotowane z uwzglednieniem zasad dostepnosci i
wygenerowane za pomocg jednego ze wskazanych ponizej programow takich
jak: Adobe Acrobat, Microsoft Office 2007 i pozniejsze wersje, Open Office

i Libre Office, Microsoft Office 2003 mozna uznac za dostepne.

Zdarza sie takze, ze pliki PDF powstaja w profesjonalnych programach do
sktadu publikacji takich jak Adobe Indesign. W nowszych wersjach tych
programow istniejg narzedzia, ktore pozwalaja oznaczy¢ strukture, ktora
pozniej znajdzie odzwierciedlenie w dokumencie PDF. Dostepnosci dokumentu
PDF nalezy wowczas wymagac od podmiotu, ktory dokonuje sktadu tekstu

i grafiki w tego rodzaju oprogramowaniu.

O czym musi pamietac tworca tresci
Aby zapewnic¢ dostepnos¢ materiatow w formacie DOC, pamietaj o 2

najwazniejszych zasadach:
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1) Struktura na podstawie stylow:

a) Piszac artykuty, wykorzystuj style wbudowane w edytorze tekstu,
ktorego uzywasz. Gdy uzywasz stylow, nadajesz dokumentowi
strukture.

b) Najwazniejsze dla dostepnosci dokumentu DOC jest stosowanie
nagtowkow. Nagtowki pozwalaja osobom z dysfunkcja wzroku na
nawigacje pomiedzy sekcjami tekstu.

c) Grafiki uzupetniaj opisami alternatywnymi (czytaj wiecej w rozdziale
zdjecia).

d) Stosuj prawdziwe listy uporzadkowane i nieuporzadkowane. Nie
numeruj list recznie ani nie tworz punktorow, np. w formie ,,-”.

e) W tabelach oznaczaj wiersz nagtowkowy.

f) Uzywaj akapitow na podstawie stylow szablonu. Uzywaj pojedynczego
Entera. Pod akapitem automatycznie tworzy sie odstep, nie tworz
odstepu miedzyakapitowego za pomoca podwojnego Entera.

g) Nie tworz recznych wciec i przesuniec tekstu (np. za pomoca, spacji).
Uzywaj tabulacji ustawionej w programie.

2) Czytelna tresé:

a) Nie justuj tekstu. Tekst musi by¢ wyrownany do lewej strony.

b) Dziel catos¢ na czesci, np. akapity czy listy. Kazdy watek tytutuj
nagtowkiem odpowiedniego poziomu.

c) Stosuj wyroznienia (pogrubienie, kursywe) z umiarem.

d) Nie zmieniaj kolorystyki tekstu na mato skontrastowana wzgledem tta.

e) Uzywaj fontow (czcionek) bezszeryfowych, np. Arial, Tahoma,
Helvetica, Calibri.
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Dobre praktyki:

Fundacja Instytut Rozwoju Regionalnego zamiescita kilka plikow DOC zgodnych

z wytycznymi dostepnosci. Dostepny plik DOC znajduje sie takze np. na stronie

Wybory Bez Barier:

a) ,Klucz do informacji Dostepnos¢ informacji elektronicznej” (DOC, 550KB).
Plik jest podlinkowany na stronie Publikacje;

b) ,Dobre praktyki. Wydatkowanie dotacji na zadania zwiazane z
ksztatceniem i rehabilitacja lecznicza studentow niepetnosprawnych”
(DOC, 280KB). Plik jest podlinkowany na stronie Publikacje;

c) ,Informator. Wybory do Sejmu i Senatu RP 25 pazdziernika 2015 r.” (DOCX,
38,8 KB). Plik jest podlinkowany na stronie Prawo do informacji o
wyborach.

. Dokumenty w formacie PPT

W przypadku formatu PPT (PowerPoint) zasada nadrzedna brzmi: tworz
prezentacje, aby wszystkie tresci oraz ich intencje zostaty przekazane w
formie najbardziej przyjaznej dla uzytkownikow z dysfunkcja wzroku.
Dostepny dokument PPT bedzie dostepny takze wtedy, gdy zostanie
przekonwertowany do PDF.

O czym musi pamietac tworca tresci
Aby zapewni¢ dostepnosc¢ tworzonych przez Ciebie prezentacji PPT, pamietaj o

3 najwazniejszych zasadach.:

1) Dostepna i zrozumiata tresc:
a) Cata tres¢ powinna byc dostepna w formie tekstu.
b) Zdjecia, grafiki, wykresy uzupetnij o opisy alternatywne, chyba ze
petnia wytacznie funkcje dekoracyjna.
c) Linki do serwisow internetowych opisuj zrozumiale, np. ,,Wiecej
informacji o konferencji ,,Edukacja ucznia zdolnego” w serwisie
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Wyzszej Szkoty Przedsiebiorczosci i Administracji w Lublinie” zamiast

,Wiecej informacji o konferencji w serwisie www.wspa.pl”.

2) Struktura:
a) Kazdy slajd zatytutuj unikalnym nagtowkiem.
b) Stosuj domyslne wypunktowania.
c) Tworz tabele za pomocga narzedzi w programie, nie wklejaj ich w

formie grafiki. Mozesz za to wklei¢ tabele przygotowana w Wordzie.

3) Czytelnosc:
a) Nie justuj tekstu. Tekst musi by¢ wyréwnany do lewej strony.
b) Stosuj wyréznienia (pogrubienie, kursywe) z umiarem.
c) Nie zmieniaj kolorystyki tekstu na mato skontrastowang wzgledem tta.
d) Uzywaj fontow (czcionek) bezszeryfowych, np. Arial, Trebuchet MS,
Tahoma, Helvetica, Calibri.

9. Dokumenty w formacie PDF

Dokumenty PDF to bardzo popularna forma publikacji tresci. Dostepnosc tego

formatu zalezy od spetnienia dwoch warunkow:

e srodowisko pracy (oprogramowanie) musi byc skonfigurowane tak, aby
generowanie dostepnych PDF-6w odbywato sie bezproblemowo;

e autor/redaktor PDF-a musi znac¢ zasady tworzenia i generowania
dostepnych plikow.

O czym musi pamietac tworca tresci
Aby zapewni¢ dostepnosc¢ tworzonych przez Ciebie PDF-6w, pamietaj o 2

najwazniejszych zasadach:

1) Prawidtowe generowanie pliku:
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a) Pracuj w programie, ktory zapewnia generowanie dostepnych plikow,
np. Libre Office Writer lub MS Word od wersji 2007. Sprawdz, czy
Twoje oprogramowanie pozwala na generowanie dostepnych plikow.

b) Nigdy nie generuj dokumentu za pomoca tzw. drukarek PDF-ow. Takie
pliki sa niedostepne. Stosuj zawsze opcje ,,Zapisz jako PDF”.

c) Zadbaj o odpowiednie ustawienia dostepnosci w programie. Pamietaj,
ze po aktualizacji oprogramowania nalezy sprawdzic, czy PDF-y nadal
sg generowane w dostepnej formie.

d) Dostepnos¢ pliku PDF najlepiej weryfikowacé programem Adobe
Acrobat. Nie ufaj jednak bezgranicznie walidatorowi dostepnosci, np.
plik bez nagtowkow nie zostanie zdiagnozowany jako niedostepny.
Odpowiedzialnosc za dostepne pliki PDF spoczywa wytacznie na jego

tworcy.

2) Skanowane pliki PDF:

a) Nie wskazane jest zamieszczanie skanow dokumentow.

b) Skanowany plik PDF to zestaw obrazkow, ktore nie moga by¢ odczytane
przez czytniki ekranu, z ktorych korzystajg osoby niewidome, a przy
duzych powiekszeniach ekranu, ktore sa uzywane przez osoby
niedowidzace, takie pliki sg stabo czytelne.

c) Jesli zamieszczenie skanu dokumentu jest konieczne, do dyspozycji

uzytkownika powinna byc takze wersja tekstowa dokumentu PDF.
Publikacje elektroniczne (formaty e-bookowe)

Publikacje elektroniczne staja sie coraz popularniejsze - uzytkownicy chetnie
korzystaja z czytnikow e-bookow. Takie publikacje mozna takze czytac na
tabletach, smartfonach i oczywiscie na komputerze. E-booki maja ogromna
przewage nad formatem PDF: sg elastyczne, dostosowuja sie do wielkosci

ekranu. Mozna takze dowolnie zmieniac sposob ich wyswietlania, np.
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preferowany przez odbiorce kréj pisma czy kolorystyke. Juz to, ze e-booki sa
wygodne do czytania na roznych urzadzeniach, czyni je formatem z gruntu
przyjaznym. Pamietaj jednak o zasadach regulujacych tworzenie i
publikowanie dostepnych e-bookow.

O czym musi pamietac¢ tworca tresci
Aby zapewni¢ dostepnos¢ tworzonych przez Ciebie e-bookow, pamietaj
0 najwazniejszej zasadzie:

Odpowiednia struktura:

1) E-booki sa zbudowane na podstawie jezyka HTML. Dlatego tworzenie
dostepnych e-bookdw opiera sie na podobnych zasadach co tworzenie
tresci i struktury na stronach internetowych.

2) Najwazniejszymi kryteriami dostepnosci e-bookow sa: stosowanie
nagtowkow, opisow alternatywnych do grafik, zrozumiatos¢ linkow i inne
podstawy poprawnego HTML.

3) Stosuj zasady czytelnosci tak samo jak na stronach internetowych. Kilka
formatow plikow

4) Jesli to mozliwe, zapewnij kilka formatow e-bookow. Najpopularniejsze
formaty to EPUB i MOBI (formaty dziatajace w popularnych urzadzeniach
Kindle i innych).

dr Marcin Smolira
..
Rektor

 Opracowano na podstawie Standardéw przygotowywania i publikowania tresci oraz projektowania
serwisow internetowych zgodnie z wytycznymi WCAG2.0 na poziomie AA, stanowigcych zatacznik do
decyzji Dyrektora Oérodka Rozwoju Edukacji z dnia 25 kwietnia 2016 r.
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