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WSTEP

Problem ze stowem pisanym jest taki, ze kazde stowo ma autora, a kazdy autor
pisze inaczej. Stylu nie da sie zadekretowaé, a sposobu myslenia narzucic.
Dlatego zebrane tutaj wskazowki to tylko uporzadkowanie pewnych
standardow redakcyjnych. Te proste zasady sprawig, ze tresci, ktére tworzysz,
beda przyjazne i zrozumiate dla wszystkich.

Najwazniejsza wskazowka: zawsze miej przed oczyma swojego odbiorce. On
jeszcze nie zna Twojej informacji, dopiero ma jg poznac. Jesli nie zrozumie
tytutu i pierwszego akapitu, nie przeczyta dalej artykutu. Szanuj wiec intelekt,
ale i czas Twojego czytelnika, bo wejscie na strone internetowg trwa raczej
sekundy niz minuty. A jakby tego byto mato, internauci nie czytajg, lecz skanujg
wzrokiem strone w poszukiwaniu najbardziej interesujgcych tresci.

Masz zatem bardzo mato czasu na opowiedzenie swojej historii i zainte-
resowanie nig uzytkownika. Jak to zrobi¢? Przede wszystkim nie pisz inaczej, niz
sam chciatbys o tym przeczytaé. Jesli za$ szykujesz nowy tekst, zawsze
odpowiedz sobie na pytanie: czy zrozumie go moja sgsiadka? Bo Twoim celem
jest napisanie artykutu tak, aby zrozumiat go kazdy, nie tylko specjalista w danej
dziedzinie.

Liderami publikowania trudnych do zrozumienia tekstéw sg niestety instytucje
publiczne. Zargon i zdania wielokrotnie ztozone to giéwne grzechy wielu
urzedéw. Nie wynika to ze ztej woli, lecz najczesciej z braku Swiadomosci, ze
informacja musi by¢ przyjazna i zrozumiata. Ten podrecznik pomoze Ci
doskonali¢ twdj warsztat redakcyjny.
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KIM JEST TWOJ ODBIORCA

1. To moze by¢ kazdy obywatel. Pisz wiec tak, by rozumieli cie wszyscy bez
wyjatku: i profesor, i uczen szkoty podstawowej. Mow jezykiem twojego
odbiorcy.

2. To zawsze odbiorca internetowy. Przeglada strony www tak samo jak Ty:

2.1. Jest nastawiony zadaniowo — chce szybko znalez¢ informacje. Pomoz
mu to zrobi¢. Zadbaj o pozycjonowanie, budujgc dobry tytut i stosujac
odpowiednie stowa kluczowe.

2.2. Jest nielojalny — jesli nie znajdzie odpowiedzi u Ciebie, wybierze inny
serwis. Odpowiadaj wiec na jego potrzeby i oferuj wartosciowe,
pozyteczne tresci.

2.3. Przeglada czynnie — musi caty czas klika¢. Dodaj wiec do Twojego
tekstu zdjecia, wideo, linki do tekstéw o podobnej tematyce. Utrzymaj
uwage czytelnika.

2.4. Nie znosi wysitku — podaj mu komplet interesujgcych go informacji na
talerzu. Ma by¢ krétko i klarownie.

3. To moze byé osoba narazona na wykluczenie cyfrowe (np. osoba
niewidoma, osoba niestyszaca, osoba starsza, dyslektyk). Tworz wiec tresci
zgodnie ze standardami tzw. dostepnosci serwisdw internetowych. Dzieki
temu Twoje teksty i multimedia bedg przyjazne dla wszystkich bez wyjatku.

Ten podrecznik dla redaktorow uwzglednia zasady uniwersalnej
dostepnosci. Jesli jednak chcesz dowiedziec sie wiecej o dostepnosci, zajrzyj
do materiatéw opracowanych przez ekspertéw w tej dziedzinie:

* Podrecznik o dostepnosci Fundacji Integracja — plik PDF (2,8 MB)

Pamietaj, ze administracja publiczna ma obowigzek przestrzegac
standardow dostepnosci serwisow internetowych.

TYTUL ARTYKULU

1. Powinien byc¢ informacyjny.
2. Najczesciej rownowaznik zdania lub zdanie proste.
3. Nie powinien by¢ zbyt dtugi (wazne, by byt w miare krotki i jasny).
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Budujemy go w oparciu o stowa kluczowe.

Orzeczenie w czasie terazniejszym skraca i dynamizuje tytut.

Unikamy metafor, niedopowiedzen, gier jezykowych.

Unikamy stéw niezrozumiatych, szczegélnie zargonu urzedniczego.
Nazwisko w tytule musi by¢ znane i rozpoznawalne, podobnie skrot nazwy
instytucji.

© N U s

PRZYKLADY

ZLE:
Szybciej bedzie mozna rozpoczac¢ dziatalnos¢ gospodarczg

DOBRZE:
Szybciej zatozysz firme. NIP dostaniesz w 3 dni

CO SIE ZMIENILO:

Zwracamy sie bezposrednio do odbiorcy. Podajemy konkret (NIP w 3 dni).
Mowimy przez pryzmat korzysci dla obywatela, wiec informacja jest dla niego
uzyteczna. Uwzgledniamy stowa kluczowe, co przektada sie na wyzszg pozycje
tekstu w wynikach wyszukiwania.

ZLE:
Rzad wstepnie przyjat zatozenia dla budzetu na 2017

DOBRZE:
Zatozenia dla budzetu na 2017 przyjete przez rzad. Wyzszy PKB, nizsze
bezrobocie

CO SIE ZMIENILO:

Stowo kluczowe na poczatku. W tytule jest wiecej fraz kluczowych (budzet,
2014, rzad, PKB, bezrobocie) — to wazne dla pozycjonowania. Drugi czton tytutu
zawiera dodatkowg informacje, ktéra jest wazina dla odbiorcy. Tytut infor-
macyjny i dynamiczny, mimo ze teraz jest nieco dtuzszy.

ZLE:
Minister Rozwoju o polskiej gospodarce
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DOBRZE:
Wicepremier i Minister Rozwoju Mateusz Morawiecki: odbudujemy polski ka-
pitat — pomozemy przedsiebiorcom, wesprzemy polskie firmy

CO SIE ZMIENILO:
Teraz wiadomo, o co chodzi: o ktérego ministra chodzi, jakie jest przestanie
jego wypowiedzi. Tytut zawiera stowa kluczowe.

ZLE:
Zto czyha w zytach

DOBRZE:
Zakrzepica i cukrzyca najczestszymi przyczynami Smierci

CO SIE ZMIENILO:

Pierwotny tytut byt , gazetowy”, bazowat na metaforze. Taki zabieg nie spraw-
dza sie w internecie, bo nie wiadomo, o co chodzi. Drugi tytut nazywa rzeczy po
imieniu, jest streszczeniem zagadnienia.

LEAD ARTYKUtU

1. Lead to akapit nastepujacy tuz po tytule. Ma sprawic, ze internauta bedzie
chciat dowiedziec sie wiecej, kliknie w informacje i przeczyta jg do konca.

2. Podaj najistotniejsze informacje w atrakcyjnej formie. Po przeczytaniu
samego leadu odbiorca powinien wiedzie¢, co sie wydarzyto lub sie wydarzy.

3. Nie ,faszeruj” leadu petnymi nazwami instytucji czy nazwami stanowisk.
Masz duzo miejsca ponizej, aby podzieli¢ sie takimi detalami.

4. Pamietaj, ze lead ma by¢ jednowgtkowy.
5. Nigdy nie pisz, ze spotkanie ,sie odbyto”, ,sie zakonczyto” itp. To niczego

nie wnosi. Napisz, jaka decyzja zapadta podczas tego spotkania, co ktos
powiedziat i dlaczego to takie wazne.
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PRZYKLADY

ZLE:
Od 1 stycznia 2013 r. zgtaszajac sie do lekarza pokazujemy tylko PESEL i doku-
ment ze zdjeciem. Nie musimy martwic¢ sie o druk RMUA.

DOBRZE:

tatwiejsza rejestracja w przychodni. Od 1 stycznia 2013 wystarczy pokazac
dokument tozsamosci, by potwierdzic, ze jesteSmy ubezpieczeni i mamy prawo
do opieki zdrowotnej ze sSrodkdw publicznych.

KOMENTARZ:

Nie musimy epatowac skrotami PESEL i RMUA, zeby wyjasni¢, o co chodzi.
Opowiadamy historie przez pryzmat korzysci (tatwiejsza rejestracja). Lead jest
jednoczesnie instrukcjg, co teraz robic, gdy idziemy do przychodni.

ZLE:

Z gwarancji de minimis skorzystato juz ok. 27 tys. mikro-, matych i srednich
przedsiebiorcow. Mechanizm pozwala na udzielanie przez BGK gwarangji
sptaty kredytéw obrotowych. Udzielono juz gwarancji de minimis na kwote
ok. 4,2 mid zt.

DOBRZE:

tatwiej o tani kredyt dla firmy. Juz 27 tys. przedsiebiorcéw skorzystato z rzg-
dowego programu tzw. gwarancji de minimis. Bank ma pewnos¢ sptaty kredytu,
bo panstwo daje gwarancje, wiec udziela przedsiebiorcy pozyczki na ko-
rzystnych warunkach.

KOMENTARZ:

Nowy lead akcentuje korzysci dla obywatela. Tfumaczy przystepnie, na czym
polega gwarancja de minimis. Teraz w tekscie jest 1 liczba (27 tys.
przedsiebiorcéw). Usunieto natomiast kwote, bo jest ona zbyt abstrakcyjna dla
przecietnego czytelnika. Takie dane najlepiej zamiescic w ostatnim akapicie
artykutu. Usunieto réwniez niezrozumiaty skrét BGK. Takie szczegdty najlepiej
opisa¢ w kolejnych akapitach.

ZLE:

Od wrzesnia br. kazda dodatkowa godzina pobytu dziecka w przedszkolu ponad
bezptatny wymiar finansowany przez gmine (co najmniej 5 godzin), kosztuje
rodzicow maksymalnie 1 zfoty.
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DOBRZE:

Przedszkole za ztotowke! Od wrzesnia 2013 minimum 5 godzin pobytu dziecka
w przedszkolu jest bezptatnych, a za kazdg kolejng rodzice ptacg maksymalnie

1 zt.

KOMENTARZ:

Nowy lead krotszy, napisany prosciej, z perspektywy rodzica, a nie gminy.
Akcentuje korzysci i przystepnie ttumaczy zasady. Usuniety zostat skrot br. —
nigdy go nie uzywamy w internecie (zawsze zapisujemy po prostu rok).

ZLE:

W Biurze Rzecznika Praw Obywatelskich odbyto sie spotkanie Zespotu "Krajowy
Mechanizm Prewencji" z przedstawicielami Koalicji "Porozumienie na rzecz
wprowadzenia OPCAT". Prof. Irena Lipowicz omowita aktualne problemy
zwigzane z dziatalnosciag Mechanizmu w Polsce.

DOBRZE:

Osoba ubezwtasnowolniona nie moze trafi do domu pomocy spotecznej tylko
na wniosek opiekuna prawnego, opiekun prawny musi wystgpi¢ do sagdu o zez-
wolenie — ustalono podczas spotkania Zespotu "Krajowy Mechanizm
Prewencji" z przedstawicielami Koalicji "Porozumienie na rzecz wprowadzenia
OPCAT" w Biurze Rzecznika Praw Obywatelskich.

KOMENTARZ:
Nigdy nie piszemy, ze cos ,sie odbyto”, ,sie zakonczyto”. W takiej sytuacji lepiej
zaczg¢ od konkretu, a potem dodag, o jakie wydarzenie chodzi.

PIRAMIDA INFORMACYJNA

1. W artykule zawsze podawaj informacje w nastepujgcej kolejnosci:
1.1.Podstawowe informacje — tytut.
1.2.Uszczegbtowienie — lead, ewentualnie takze pierwsze akapity.
1.3.Informacje poboczne — reszta tekstu.
1.4.Tto — ostatni akapit, nakreslajgcy szerszy kontekst.
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Podstawowe informacje

Szczegoty

Informacje poboczne

Nie powtarzaj informacji z wyzszych ,pieter” piramidy.

Jesli skracasz tekst, to zawsze tnij ,,od dotu” piramidy.

Pamietaj, ze tytut i lead powinny korespondowa¢ ze sobg. Lead rozwija
informacje zawartg w tytule. Czytelnik musi tu znalez¢ odpowiedzi na 5 py-
tan: kto? co? gdzie? kiedy? dlaczego?

Kazdy akapit powinien przekazywac jedng mysl, a juz pierwsze jego stowa
powinny zapowiadac gtowne przestanie tego wtasnie akapitu.

ARTYKUL — ZASADY KOMPOZYCIJI

Ze statystyk wynika, ze wiekszos$¢ internautow czyta tylko tytut i lead, a po-
tem oglada zdjecia i wideo. Smutne, ale prawdziwe. To jednak nie oznacza,
ze mozesz zaniedbac reszte twojego tekstu. Bo jakims cudem ktos moze go
czytac dale;j.

Nie drepcz wiec w miejscu, tylko opowiadaj dalej precyzyjnie, co sie stato,
w jakich okolicznosciach, kiedy doktadniej, dlaczego jest to wazne.

Podaj komplet informacji. Ale — uwaga — umiejetnie dozuj szczegédty: nie
zalewaj cztowieka lawing liczb, dat, nazwisk, nazw instytucji, bo sie pogubi.
Zawsze zaktadaj, ze twdj odbiorca nic nie wie i niczego nie pamieta. Dlatego
na koncu umiesc¢ tzw. background. To skroét historii sprawy lub wyjasnienie,
czemu ta informacja jest istotna. Podaj tylko fakty, zero komentarza.
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StOWA KLUCZOWE

PwnNPRE

Stow kluczowych uzyj juz w tytule.

Najwazniejsze stowa kluczowe umiesc¢ jak najblizej poczatku tytutu.
Stowa kluczowe stosuj w catym tekscie.

Nie uzywaj synoniméw — bazuj caty czas na stowach kluczowych.

DtUGOSC TEKSTU

U

Im krocej, tym lepiej, bo zwiekszasz szanse, ze ktos doczyta twoj tekst do
konca.

Objetosc¢ zalezy od liczby informacji, jednak artykut powinien miec
maksymalnie 2500 znakoéw.

Dtuzsze mogg byc¢ syntezy, a w kazdym przypadku granica jest po prostu
zdrowy rozsadek.

Pisz zwiezle, rzeczowo, na temat.

Usun powtdrzenia, pustostowie, niepotrzebne szczegdty.

Kazde kolejne zdanie powinno wnosié co$ nowego.

KONWERSACYJNOSC. MOW JEZYKIEM ODBIORCY

Zwracaj sie do czytelnika na ,,ty”.

Uzywaj jezyka twojego czytelnika (nie wtasnego, nie prawniczego, nie
urzedniczego).

Sam zadawaj sobie w tekscie pytania i udzielaj na nie odpowiedzi.

Np.:

Jak wzig€ udziat w konkursie? Wystarczy wystac zgtoszenie...

Kto moze skorzystaé¢ z Karty Duzej Rodziny? Kazda rodzina, w ktorej jest
minimum 3 dzieci i ...

Uzywaj strony czynnej zamiast strony biernej.
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PROSTOTA JEZYKA

1. Co najbardziej psuje jezyk informacji? Styl z dokumentéw oficjalnych i zar-
gon urzedniczy, w tym urzedniczy. Unikaj takich okropnosci.

2. Buduj krétkie, proste zdania (10-20 stéw). Unikaj zdan wielokrotnie ztozo-
nych.

3. Zdanie dfuzsze, ktorego nie da sie przeczytac¢ na jednym wydechu, podziel
na czesci.

4. W dtuzszych tekstach pamietaj o chronologii. Nie pozwdl, by czytelnik sie

pogubit. Zachowuj zgodnos¢ czasu.

Unikaj serii wypowiedzi. Najlepsze cytaty s3 celne i krétkie.

Cytaty umieszczaj zawsze w cudzystowach.

Co kilka zdan identyfikuj, czyli nazywaj bohatera opowiadanej historii.

Uzywaj krotkich, zrozumiatych i powszechnie uzywanych stéw. Ttumacz

czytelnikowi trudne pojecia.

9. Kazdy skrotowiec rozwin przy okazji pierwszego uzycia w tekscie (najpierw
petna nazwa, potem w okrggtym nawiasie skrét), np.:

© N,

Np.:

Kancelaria Prezesa Rady Ministrow (KPRM)

Unia Europejska (UE)

Rzgdowy Zespot Zarzadzania Kryzysowego (RZZK)

10.Jesli tekst zawiera duzo skrotowcow, przygotuj stowniczek i umiesc¢ go na
dole tekstu.

11.Unikaj synoniméw, zaimkow, zaprzeczen, ciggdw rzeczownikow,
rzeczownikdow odczasownikowych.

12.Unikaj przenosni i ironii.

13.Pisz zgodnie z zasadami gramatyki, ortografii i interpunkcji.

WAZNE DROBIAZGI REDAKCYJNE

1. Liczby zapisuj cyframi.

2. Kwoty pieniedzy podane w obcych walutach zawsze przeliczaj na ztote. Nie
kazdy zna sie na kursach walut (zwtaszcza jedli jest to japonski jen, norweska
korona itp.).

Np.: Do tej pory z unijnego budzetu wykorzystalismy ok. 65,9 mld euro, czyli
275 mld zt.
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Przy podawaniu kwot uzywaj skrétow min, mid i tys.

Np.:
ZLE:
Do tej pory z unijnego budzetu wykorzystalismy 275 000 000 000 zf.

DOBRZE:
Do tej pory z unijnego budzetu wykorzystalismy 275 mld zt.

Nowuk

Zamiast znakdw S czy € pisz dolar, euro itd.

Kwoty w ztotéwkach oznaczaj zt, a nie PLN.

Stosuj symbol % zamiast skrotu proc.

Godziny oddzielaj od minut kropka, a nie dwukropkiem (np. godz. 16.00).
Stosuj nastepujacy format daty: dzien (liczba), miesigc (zapis stowny), rok
(liczba), skrot ,,r.”.

Np.: 11 czerwca 2014 r. (nie ,, 11 czerwiec 2014” — pamietaj o odmianie!)

Unikaj ztych praktyk rodem z urzedniczych pism. Oto kilka przyktaddw:

ZLE: DOBRZE:

Z dniem 1 marca br. Od 1 marca
Jutro, tj. 2 marca br. Jutro (2 marca)
W miesigcu listopadzie W listopadzie
Spotkanie na terenie szpitala spotkanie w szpitalu
Nabywamy Kupujemy

9.

Po znakach interpunkcyjnych zawsze wstawiaj spacje, ale nigdy przed nimi.

10. Miedzy nawiasem otwierajagcym a nastepujgcym po nim znakiem nie réb

spacji. Podobnie miedzy nawiasem zamykajagcym a poprzedzajgcym go
znakiem.

FORMATOWANIE TEKSTU

. Ludzie nie czytajg stron internetowych, lecz skanujg je wzrokiem. Z lewej do

prawej i z gory do dotu. Dlatego zadbaj o odpowiednig forme graficzng. Nie
ma niczego gorszego niz 5000 znakdéw podanych ,ciurkiem”.

Najwazniejsze elementy umiesc u gory i po lewej stronie.

Podziel tekst na zwiezte, logiczne i zrozumiate akapity.
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Wprowadz srodtytuty. Sensowne nagtéwki pomagajg skanowac tekst wzro-
kiem.

Wprowadz wypunktowania i listy — tekst bedzie czytelniejszy.

Wazne fragmenty wyrdznij pogrubieniem (ale zachowaj umiar, bo przez
zbyt wiele pogrubien tekst stanie sie nieczytelny).

Nigdy nie uzywaj kursywy — obniza czytelnosc¢ tekstu.

Do prezentacji danych mozesz uzy¢ tabel, ale nie naduzywaj tego narzedzia.
Tekst wyréwnaj do lewej, nigdy do lewej i prawe;j.

10.Nie pisz wielkimi literami (w internecie oznacza to krzyk).

ODNOSNIKI

Tworz je tak, by byty zrozumiate. W oparciu o tekstowg tresc linku
uzytkownik musi rozumie¢, dokad prowadzi dany odnosnik.

. Najczestszy btad: odnosniki typu , Kliknij tutaj”, , pobierz tutaj”, ,wiecej”,

,tu”. Nie robimy takich rzeczy!

ZLE:
Wiecej informacji o obchodach Dnia Weterana znajdziesz tutaj.

DOBRZE:
Wiecej informacji o obchodach Dnia Weterana na stronie Ministerstwa
Obrony Narodowej.

Réznicuj tresci odnosnikdw (na jednej podstronie tresci odnosnikdw nie
moga sie powtarzac).

Tworz odnosniki tak, by dafo sie je zrozumieé po przeczytaniu pierwszych
70 znakow.

Nigdy nie wstawiaj bezposrednio dtugich adreséw internetowych.

ZLE:

Projekt rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow zmieniajgcego rozporza-
dzenie w sprawie wzoru legitymacji stuzbowej i innych dokumentéw funk-
cjonariuszy Agencji Wywiadu

http://legislacja.rcl.gov.pl/projekt/12286500
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DOBRZE:

Projekt rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zmieniajagcego rozporza-
dzenie w sprawie wzoru legitymacji stuzbowej i innych dokumentow funk-
cjonariuszy Agencji Wywiadu

ZLE:
Akredytacje mozna uzyskac przez system akredytacji online dostepny na
stronie: https://akredytacje.premier.gov.pl/.

DOBRZE:
Akredytacje mozna uzyskac przez system akredytacji online.

. Odnosniki kierujgce do stron zewnetrznych powinny o tym informowac. Jesli
nie mozna tego zrobié¢ w tresci odnosnika, mozna skorzysta¢ z odpowiedniej
opcji w CMS.

Przykfady tekstow, ktére mozna wpisa¢ w oknie przeznaczonym do
umieszczania opisu:

* Link do dokumentu WCAG 2.0
Oficjalne, polskie ttumaczenie wytycznych opublikowane w serwisie Forum
Dostepnej Cyberprzestrzeni

* Link do rozporzadzenia
Tekst rozporzadzenia do pobrania w Internetowym Systemie Aktow
Prawnych Sejmu RP

* Link do podrecznika
Podrecznik w czterech formatach elektronicznych do pobrania w serwisie
dostepnestrony.pl

. Odnosniki kierujgce do plikdw powinny informowac, ze odnosz3 sie do
plikow.

ZLE:
Podrecznik o dostepnosci Fundacji Integracja
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DOBRZE:
Podrecznik o dostepnosci Fundacji Integracja — plik PDF (2,8 MB)

LINK WIDEO W TRESCI

Linki do wideo w komunikatach opisujemy analogicznie do linkdw odsyta-
jacych do innych stron.

Kluczowg zasadg jest opisanie wideo. Wystarczy poda¢ nazwe i zrédto na-
grania oraz podlinkowac¢ do filmu np. w serwisie YouTube.

DOBRZE:
Jesli osadzamy w komunikacie link, ktory odsyta nas do wideo zapisujemy:
* Zobacz film ,Polska spring into new”.
* Film Ministerstwa Zdrowia “Diagnostyka nowotworowa”.
Jesli link odsyta do strony, na ktérej znajdujg sie materiaty wideo zapisujemy
zgodnie z komunikatem:
,»Cykl 5 filmow na stronie Ministerstwa Cyfryzacji”
lub jesli wczesniej w tresci opisujemy, gdzie znajduje sie wideo mozemy
zapisac

»To cykl 5 filmow”.

ZLE:

Nie wklejamy adresu URL linku z YouTube. Jest to nieczytelne dla odbiorcy,
gdyz czytnik zacznie wymieniac pojedyncze elementy adresu URL. Wyglada
to tak:

INNOWatorki: http://voutu.be/Lcp2fND58MY
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Jak mozemy to poprawic¢?

* Zobacz film ,InNOWatorki — 25 lat po transformacji ustrojowe;j”
Film Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego ,InNOWatorki — 25 lat
po transformacji ustrojowej”

ZDJECIA | GRAFIKI

1. Zadbaj o odpowiedni kontrast koloréw na grafice. Kontrast tekstu do tta
powinien by¢ obliczony matematycznie, na podstawie rdznicy jasnosci
danego koloru tekstu do koloru tta. Prawidtowy minimalny kontrast wynosi
od 4,5 do 1, jednak zaleca sie stosowanie kontrastu na poziomie co najmniej
7 do 1.

2. Do kazdego publikowanego obrazka zamie$¢ tekst alternatywny (czyli tekst,
ktory specjalny program odczytuje osobom niewidomym). W przypadku
rozbudowanych infografik zamie$¢ opis alternatywny. Dlaczego? Bo uzyt-
kownicy niewidomi nie zobaczg zdjecia, ale to nie znaczy, ze nie moga sie
dowiedzie¢, co sie na nim znajduje. Specjalne oprogramowanie ,,odczyta” im
przygotowany przez ciebie opis.

3. Tekst alternatywny lub opis alternatywny powinny adekwatnie opisywac
zawartosc obrazka.

4. Tekst alternatywny powinien sie sktada¢ z 5-15 stow i skupiaC sie na
gtownych elementach widocznych na grafice lub zdjeciu.

5. Opis alternatywny moze by¢ diuzszy. Dtugosc zalezy w tym przypadku od
ztozonosci infografiki, ktorg opisujesz.

AUDIO | WIDEO

1. Kazdy film wzboga¢ o napisy i transkrypcjg tekstowa. To udogodnienie
przede wszystkim dla osob niestyszgcych.

2. Kazdy plik dZzwiekowy wzboga¢ o transkrypcje tekstowa.

3. Transkrypcja musi by¢ petna i zawierac takze informacje pozawerbalne (np.
oznaczenie rozmowcow, Smiech).
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PLIKI DOC i PDF

w

10.

Unikaj zamieszczania takich zatgcznikdw — ich zawartosc lepiej przeniesc¢
na strone internetowa. Ale jesli nie ma wyjscia, tworz takie pliki, pamietajac
o kilku waznych zasadach.

Nadaj dokumentowi odpowiednia strukture.

Stosuj wytgcznie wyréwnanie do lewe;j.

Formatujac tekst korzystaj z opcji oferowanych przez program do edycji
(nagtowki, akapity, wypunktowania, listy numerowane, nagtéwki tabel
itp.). Nigdy nie formatuj tekstu ,recznie” (np. nie rob wyréwnania spacja,
nie wpisuj ,,recznie” numerdw na liscie itp.)

Elementy graficzne uzupetnij o tekst alternatywny.

Kolor nie moze by¢ jedynym sposobem przekazywania tresci. Przyktadowo
jesli robisz zestawienie dobrych i ztych praktyk, oznaczenie tych dobrych
na zielono, a tych ztych na czerwono nie wystarczy. Bo osoba niewidoma
nie zobaczy tych oznaczen i nie bedzie wiedzieé, o co chodzi.

Stosuj czcionke o wielkosci minimum 12 pkt.

Pliki PDF generuj tylko na bazie odpowiednio przygotowanych plikéw DOC
i tylko przy uzyciu oprogramowania, ktére generuje dostepne pliki PDF.
Nigdy nie publikuj skanow! Te dokumenty PDF nie sg tekstem, lecz
obrazkiem i s3 niedostepne dla oséb niewidomych, korzystajgcych
z czytnikdw ekrandw. To specjalne oprogramowanie, ktére odczytuje
zawartosc stron internetowych. Odczytuje tekst, nie obrazek.

Jesli musisz opublikowac skan, to zatacz tez wersje alternatywng w for-
macie DOC (z zachowaniem petnej struktury pliku).

JEZYKI OBCE

Czytniki ekranu nie rozrdzniajg jezykow, jesli sami nie zaznaczymy fragmentu
tekstu w CMS. Stuzy do tego specjalny przycisk.
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