Wskazowki dla Autorow

Kwartalnik ,Niepetnosprawnos¢ — zagadnienia, problemy, rozwigzania”

Ponizsze wskazéwki obowigzujg Autorow publikacji
od nr I11-1V/2021(40-41)

I Redakcja przyjmuje do recenzji i ewentualnej publikacji materiaty do

nastepujacych Dziatow:

— Medyczne aspekty niepetnosprawnosci

— Rehabilitacja

— Spoteczno-ekonomiczne aspekty niepetnosprawnosci

— System wsparcia oséb niepetnosprawnych

— Technika i technologia

— Zatrudnianie

— Sprawozdania, recenzje, prognozy, analizy oraz teksty majgce charakter udzia-
tu w debacie na temat sytuacji oséb niepetnosprawnych w Polsce.

Materiaty nalezy nadsyta¢ na adres mailowy Redakcji:

kwartalnik@pfron.org.pl

Il. Recenzowanie - informacje dla Autoréw

— Do oceny kazdej publikacji powotuje sie dwdch niezaleznych recenzentéw spo-
za jednostki, w ktorej afiliowany jest Autor.

— Autorzy i recenzenci przed zakoriczeniem procedury recenzowania nie znajg
swoich tozsamosci.

— Kazda recenzja ma forme pisemng i korficzy sie jednoznacznym wnioskiem co
do dopuszczenia artykutu do publikacji lub jego odrzucenia.

— Po otrzymaniu recenzji Autorzy dokonujg poprawek oraz odpowiadajg pisem-
nie na przedstawiong recenzje.

— W przypadku braku uwag i poprawek, Autorzy odpowiadajg pisemnie na re-
cenzje i tekst kierowany jest do korekty.

lll.  Wskazowki techniczne dotyczace przygotowania materiatéw dla Wy-
dawnictwa
— minimum 15 stron, preferowane sg artykuty o objetosci przynajmniej jednego
arkusza wydawniczego, 22 strony (maksymalnie 44). W przypadku recenzji,
sprawozdan, raportéw, objetos¢ moze by¢ mniejsza
- w lewym gdérnym rogu: imie i nazwisko Autora/Autordw, afiliacja (Instytucja)
— rekomendujemy, aby Autor/Autorzy podawali identyfikator ORCID (ORCID,
czyli Open Researcher and Contributor ID to miedzynarodowy system iden-
tyfikacji autorow prac naukowych. ORCID jest unikalnym identyfikatorem
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cyfrowym, dzieki ktéremu mozliwe jest rozrdznienie autoréw o tym samym
nazwisku i odpowiednie przypisanie publikacji do osoby w bazach nauko-
wych)

— tytut artykutu, referatu, raportu itp. (pogrubiony), nagtéwek poziomu pierw-
szego (H1) zrobiony przy pomocy narzedzia ,,Style”, czcionka Calibri

— abstrakt/streszczenie w jezyku polskim i angielskim

— stowa kluczowe (nie mniej niz 5 i nie wiecej niz 8)

— podtytuty (pogrubione, z zachowaniem hierarchii nagtowkéw, H2, H2, H4 itd.,
zrobione przy pomocy narzedzia ,Style”)

— papier formatu A4

— Przyjmujemy wytacznie pliki edytowalne przygotowane w edytorze Microsoft
Word: pliki tekstowe w formacie *doc (Word 97 lub wyzszy + fonty specjalne,
wprowadzone przez Autora)

— czcionka 12 punktéw Calibri

— interlinia 1,5 wiersza

- lewy margines 3 cm, pozostate ok. 2,5 cm

— druk jednostronny

— przypisy tekstowe i bibliograficzne — czcionka 10 punktéw z odno$nikami w in-
deksie gornym

— ujednolicona i ciggta numeracja stron (paginacja)

— podziat na akapity z wcieciem — przynajmniej 2-3 na stronie, aby zachowac¢
klarownos¢ tresci

— przypisy bibliograficzne (i inne) powinny sie znajdowac na dole strony

— teksty powinny by¢ przesytane bez formatowania typu reczne, twarde przeno-
szenie pojedynczych liter z korica wiersza w Wordzie.

IV. Wskazéwki terminologiczne dotyczace przygotowania materiatéw
dla Wydawnictwa

Autorzy tekstdw naukowych nadsytanych do Wydawnictwa powinni unikac¢ stoso-
wania autorskich lub ,modnych” okreslen, takich jak ,,osoba z niepetnosprawnosciag”
i stosowaé w catym tekscie spdjng i zgodng z polskimi aktami prawnymi terminologie
dotyczacg niepetnosprawnosci. Zalecana jest lektura artykutu prof. dr hab. Anny Wil-
mowskiej-Pietruszynskiej i doc. Dionizego Bilskiego pt. ,O potrzebie jednoznacznego
i jasnego precyzowania okreslen stosowanych w polityce zabezpieczenia spoteczne-
go” opublikowanego w Kwartalniku Nr 1V/2013(9).

V. Wskazéwki metodyczne dotyczace przygotowania materiatow dla
Wydawnictwa
— stosowanie podstawowe;j struktury artykutu naukowego, jakim jest — Wprowa-
dzenie, Rozwiniecie, Zakoriczenie z konkluzjami,
— uzasadnienie podjetych badan,
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— kontekst teoretyczny,

— wyrazne wskazywanie celu(-6w) artykutu/analizy,

— wyrazne stawianie pytan i probleméw badawczych,

— wyrazne formutowanie hipotez/tez,

— opis metod analizy i technik badawczych zastosowanych na potrzeby analizy
i proby weryfikacji przyjetych zatozern w podsumowaniu,

— powotywanie sie na aktualng literature.

VI. Wskazéwki dotyczace dostepnosci

W Panstwowym Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych materiaty w for-
mie elektronicznej powinny spetnia¢ zasady dostepnosci. Wymaog taki wynika z usta-
wy 0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz z ustawy
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw pu-
blicznych. O dostepnosci decyduja trzy podstawowe zasady: techniczna zgodnos¢ ze
standardami, np. WCAG, czytelnos¢ oraz zrozumiatosc.

Sposoby przygotowania dostepnych materiatow
Dokumenty tekstowe tworzone w programie Word

Akapity

Podstawowg czescig dokumentéw tekstowych sg akapity. Nalezy pamietac, aby
stosowaé wyréwnanie tekstu do lewej strony. Petne justowanie jest trudne w od-
biorze dla 0sdb z niektérymi niepetnosprawnosciami. Jesli zachodzi potrzeba zasto-
sowania miedzy akapitami odstepu wiekszego niz jeden wiersz, wéwczas nie nalezy
wielokrotnie wciska¢ klawisza ,Enter”. Odstep nalezy uzyskaé poprzez parametr
,0dstepy — Po” w opcjach ,Akapit”. Nalezy rowniez unika¢ stosowania podkreslen
do wyrdzniania fragmentu tekstu. W standardzie sieciowym podkreslenie jest zare-
zerwowane dla tagczy internetowych.

Nagtéwki

Bardzo waznym elementem struktury dokumentu sg nagtéwki. To one poma-
gajg osobom niewidomym w sprawniejszym zapoznawaniu sie z tym, co chcemy
przekazaé. Dzieki nim moga dotrzeé do tej tresci, ktéra ich interesuje. Natomiast
najczesciej popetnianym btedem w tworzeniu nagtdwkow jest robienie ich recznie.
Wowczas tworca dokumentu pogrubia i powieksza fragment tekstu, tak aby wygla-
dat jak nagtéwek. Jednak to w niczym nie pomaga osobom niewidomym. Ich czytnik
ekranu ,nie wie”, ze to jest nagtéwek. Prawdziwe nagtéwki robi sie przy pomocy
stylow tekstu. Trzeba tez pamieta¢, aby byty one utozone w logicznej kolejnosci oraz
aby byty krétkie i komunikatywne.
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Teksty alternatywne

Autorzy tekstéw naukowych nadsytanych do Wydawnictwa zobowigzani sg przy-
gotowywac materiaty z utatwieniami dostepu dla oséb niepetnosprawnych. Ozna-
cza to bezwzgledng konieczno$é zapewnienia tekstu alternatywnego dla kazdej
informacji nietekstowej w materiale (tj. grafiki, zdjecia, wykresy, ryciny, ilustracje,
etykiety, linki, teksty bedace czescig obrazéw itd.), jednak tylko tam, gdzie jest on
potrzebny i niesie istotng, uzyteczng informacje dla zrozumienia tresci materiatu lub
jej przeznaczenia. Dzieki zastosowaniu do tresci nietekstowej tekstu alternatywnego
wszelkie elementy niebedgce w materiale czystym tekstem moga zostac przetworzo-
ne przez oprogramowanie uzytkownika koficowego i zapewni¢ mu komplet informa-
cji, nawet gdy uzytkownik nie ma mozliwosci zobaczenia elementu nietekstowego.
W tekscie alternatywnym nalezy krétko opisaé szczegoty, jakie przedstawia ilustracja
lub inny element nietekstowy w zaleznosci od kontekstu, zwiezle opisaé dany obraz,
a takze wspomnieé¢ o wystepujgcym na nim tekscie i jego przeznaczeniu. Zawsze
warto sie zastanowié, czy dana informacja jest potrzebna do prawidtowego odbioru
tresci materiatu.

Listy punktowane, listy numerowane

Listy te, podobnie jak nagtowki, nalezy wykonywac¢ przy pomocy narzedzia pro-
gramu Word. Reczne wykonanie listy przy pomocy znaku ,,-” spowoduje, ze czytniki
ekranu nie przekazg odpowiedniej informacji osobie niewidomej. Przyciski ,,Zwieksz
wciecie” i ,Zmniejsz wciecie” pozwalajg na wtasciwe tworzenie list wielokrotnie zto-
zonych. Nalezy jednak ograniczaé liczbe stopni do dwdch. Wieksza liczba utrudnia
wiasciwy odbidr tresci dokumentu.

Tabele

Ten typ zawartosci powinien by¢ uzywany wytgcznie do przedstawiania danych.
Nie moze on by¢ wykorzystywany do formatowania dokumentu, nawet jesli krawe-
dzie zostang ukryte. W tabelach pierwszy wiersz powinien zosta¢ oznaczony jako
nagtéwek. Taka opcja znajduje sie we ,Wtasciwosciach tabeli” w zaktadce ,Wiersz”.
Nalezy tam zaznaczy¢ ,Powtdrz jako wiersz nagtéwka na poczatku kazdej strony”. Ta-
bele powinny mie¢ prostg strukture, bez scalania komadrek i ich zagniezdzania (czyli
wstawiania komadrki tabeli do juz istniejacej).

Linki (tacza internetowe)

Linki w materiale powinny by¢ ujete w odpowiedni tekst jasno okreslajacy, dokad
dany link prowadzi i co wydarzy sie po jego wybraniu. Warto pamieta¢, aby linki mia-
ty zrozumiatg tresc. Linki ,Tutaj”, ,Pobierz” nie spetniajg tego warunku. Link w formie
dtugiego hipertacza réwniez nie bedzie czytelny, niezaleznie od potrzeb odbiorcy.
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Oznaczanie jezyka fragmentu tekstu

Osobom niewidomym tres¢ dokumentu czyta syntezator mowy. Jesli napotka on
fragment tresci np. w jezyku angielskim, a jezyk gtéwny oznaczony jest jako pol-
ski, to ta czes¢ bedzie przeczytana nieprawidtowo. Takie fragmenty trzeba zaznaczy¢
i zmieni¢ ich jezyk. Na dolnym pasku programu Word nalezy klikngé w oznaczenie
jezyka, a nastepnie w oknie wyboru nalezy wybra¢ odpowiedni jezyk. W przypadku,
gdy na dolnym pasku nie ma mozliwosci wyboru jezyka, to nalezy wybra¢ na wstazce
zaktadke ,Recenzja”, a nastepnie zaktadke ,Jezyk”.

Tytut dokumentu (metatag)

Do osiaggniecia dostepnosci dokumentéw cyfrowych nalezy réwniez okresli¢ tytut
dokumentow w jego wtasciwosciach (metatag: Title). Tytut dokumentu nalezy uzu-
petni¢ w polu, ktére znajduje sie w sekcji ,Wtasciwosci” dokumentu (menu ,,Plik”,
pozycja ,Informacje”). Tytut pliku powinien by¢ czytelny i w sposéb konkretny opi-
sujacy zawartosé pliku.

Dokumenty tworzone w programie Excel

Program Excel nie ma wielu narzedzi do tworzenia dostepnych dokumentéw. Sg
jednak zasady, ktore nalezy stosowac, aby zapewni¢ najwyzszy mozliwy zakres do-
stepnosci. Dokumenty Excel to uktad komérek, ktéry aby mégt by¢ odczytany jako
tabela, musi by¢ tak oznaczony. Trzeba najpierw zaznaczy¢ zakres komérek, ktére
stanowig spdjne dane i wtedy ze wstazki ,Wstawianie” wybraé ,Tabela”. Tam nalezy
wybraé opcje: ,Moja tabela ma nagtowki”.

Podsumowanie

Przed wystaniem materiatu do Wydawcy zaleca sie zidentyfikowac i rozwigzac
ewentualne problemy z utatwieniami dla oséb niepetnosprawnych, np. poprzez
skorzystanie z funkcji ,Sprawdzanie utatwien dostepu”, w przypadku dokumentéw
stworzonych w programie Word, dostepnej na pasku , Recenzja”. Materiaty z razacy-
mi brakami w zakresie dostepnosci, w szczegdlnosci bez tekstéw alternatywnych
do informacji nietekstowych, beda odsytane do Autora/Autoréw.

ILUSTRACIE

— ryciny przeznaczone do publikacji muszg miec¢ dobrg jakos¢, ujednolicong for-
me i opisy, dotyczy to szczegdlnie wielostronicowych wklejek o bardzo rézno-
rodnym materiale ilustracyjnym, do ktérego wgladdéwki sg podstawg redakc;ji
technicznej i przyspieszajg prace nad materiatami

— kazda ilustracja powinna by¢ dostarczona w postaci odrebnego pliku z poda-
niem jego nazwy (wszystkie pliki zebrane w jednym folderze) i wydruku w tek-
$cie lub na osobnej stronie

— fotografie — pliki *tif o rozdzielczosci nie mniejszej niz 300 dpi przy wymaga-
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nych wymiarach reprodukcji lub oryginaty dobrej jakosci, umozliwiajgcej wy-
konanie skanu

wykresy — wykonane w Corel Draw lub Microsoft Excel (jesli muszg by¢ w trak-
cie prac poddawane edycji)

rysunki — w postaci plikdw *cdr lub kontrastowe, dobrej jakosci oryginaty do
reprodukcji

ABSTRAKTY

Autorzy publikacji proszeni sg o przesytanie wraz z tekstem — streszczenia swojej
publikacji naukowej, w ktéorym w formie maksymalnie skondensowanej, z jak naj-
wiekszg liczbg stow kluczowych, zawarte sg podstawowe informacje o tezie artyku-
tu, metodyce przeprowadzonych badan, najwazniejszych wynikach oraz wnioskach.
Abstrakt liczy zwykle od 150 do 600 stéw. Nie moze zawierac¢ cytatow i przypiséw.

Autorzy publikacji przesytajg ttumaczenie na jezyk angielski: tytutu, streszczenia
i stow kluczowych.

OPIS BIBLIOGRAFICZNY - INSTRUKCJA DLA AUTOROW

UWAGI OGOLNE DOTYCZACE PRZYPISOW:

nalezy zaznacza¢, czy cytujemy, czy parafrazujemy opracowanie — jesli jest to
cytat, przytaczamy dzieto, z ktérego pochodzi, jesli zas parafraza (uzycie pew-
nych informacji), wéwczas adres bibliograficzny poprzedzamy skrétem ,,zob.”
lub ,por.”; nalezy konsekwentnie stosowac skroty tacinskie; jesli Autor decy-
duje sie na ,op. cit.” i ,,ibidem”, powinien réwniez pisa¢ ,idem”, ,eadem”, ,loc.
cit.”, ,passim” etc.; mozna rowniez stosowaé polskg terminologie (,tamze”,
,tegoz”, tejze”, ,dz. cyt.” itp.), wazne jest natomiast, by nie miesza¢ terminéw
polskich i tacinskich;

adres bibliograficzny dzieta wspominanego po raz pierwszy w przypisie
musi byé petny — nalezy pamieta¢ o nazwie wydawnictwa, roku wydania, to-
mie, stronie, ale tez, w przypadku dzieta obcojezycznego, o ttumaczu (kto-
rego wpisuje sie bezposrednio po tytule, ze skrétem ,ttum.’/,przet”);
jesli Autor artykutu ttumaczy tekst obcojezyczny samodzielnie, powinien to
zaznaczy¢ na konicu opisu bibliograficznego, w nawiasie — (ttum. Autora);
strony internetowe w przypisach (jak i w bibliografii) musza mie¢ zapisang
dzienng date dostepu.

Przypisy: Czasopisma

1) pierwsza (-e) litera (-y) imienia/imion autora i nazwisko; jezeli liczba autoréw

nie przekracza trzech, podaje sie wszystkie nazwiska, jesli autorow jest wiecej
niz trzech, nalezy zacytowac trzech i dodac ,i in.”,

2) tytut pracy w petnym brzmieniu kursywa (pismem pochytym),
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3) tytut czasopisma pismem prostym, w cudzystowie,
4) rok,

5) tom,

6) strona

Przyktady:

H. Zuraw, Analiza styléw Zycia jako podstawa wnioskowania o jakosci egzystencji
0s6b niepetnosprawnych, , Kwartalnik Pedagogiczny” 1998, Nr 3/4, s. 195-220

A. Olszak, J. Kirenko, Niektore uwarunkowania psychospoteczne funkcjonowania
0s0b z uszkodzeniem rdzenia kregowego, ,Szkota Specjalna” 1997, Nr 1, s. 13-19

Przypisy: Ksigzki i monografie

1) pierwsze litery imion autora (-6w) i nazwisko (-a). Jezeli liczba autoréw nie
przekracza trzech, podaje sie wszystkie nazwiska, jesli autorow jest wiecej niz
trzech, nalezy zacytowac trzech i dodac¢ ,,i in.”,

2) tytut pracy w petnym brzmieniu pismem pochytym (kursywg),

3) jesli praca jest czescig ksigzki zbiorowej, nalezy zastosowac zapis [w:] i poda¢
pismem pochytym tytut ksigzki, a nastepnie inicjat imienia i nazwisko redakto-
ra poprzedzone skréotem ,red.”,

4) miejsce wydania,

5) wydawnictwo,

6) rok,

7) strony

Przyktady:

A. Krause, Cztowiek niepetnosprawny wobec przeobrazen spotecznych, Krakdw,
Impuls, 2004, s. 274

D. Kowalska, B. Miklaszewska, T. Nowacka i in., System szkolnictwa we Wtoszech,
[w:] Systemy oswiatowe w krajach europejskich, red. K. Polanecki, Wroctaw, Wy-
dawnictwo Oswiatowe, 2005, s. 12—-13

Przypisy: Strony internetowe

1) w przypadku, gdy znany jest autor artykutu: pierwsze litery imion autora (-éw)
i nazwisko (-a) cytowanego artykutu. Jezeli liczba autoréw nie przekracza
trzech, podaje sie wszystkie nazwiska, jesli autoréw jest wiecej niz trzech, na-
lezy zacytowad trzech i doda¢ ,,i in.”,

2) tytut artykutu w petnym brzmieniu pismem pochytym (kursywg),

3) strona internetowa, z ktérej pochodzi cytat,

4) dzienna data dostepu (w nawiasie okragtym lub kwadratowym — zapis konse-
kwentny w catym tekscie), poprzedzona sformutowaniem: ,dostep z dnia:...”,
,stan na dzien...”, ,,dostep online” (konsekwentnie w catym tekscie).
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Przyktady:

Monitoring realizacji zadan wynikajgcych z Programu Dziatan na Rzecz Oséb Nie-

petnosprawnych na lata 2007-2013 ,Czestochowa Niepetnosprawnym”, http://

www.czestochowa.pl/data/other/monitoring-osoby_niepelnosprawne.pdf, [do-

step z dnia: 30.04.20]

B. Redziak, Miedzy wolnoscig a bezpieczeristwem, http://www.niepelnosprawni.

pl/ledge/x/91557, [dostep z dnia: 05.06.2014]

LITERATURA (ALFABETYCZNIE), NA KONCU ARTYKUtU

— Bibliografia zawarta na koncu artykutu powinna byé uporzgdkowana alfabe-
tycznie z podziatem na ew. akty prawne, raporty, strony internetowe

Przyktady:

Kowalska C. D., Miklaszewska B., Nowacka T. i in., System szkolnictwa we Wto-
szech, [w:] Systemy oswiatowe w krajach europejskich, red. Polanecki K., Wro-
ctaw, Wydawnictwo Oswiatowe, 2005

Krause A., Cztowiek niepetnosprawny wobec przeobrazen spotecznych, Krakdw,
Impuls, 2004

Olszak A., Kirenko J., Niektére uwarunkowania psychospoteczne funkcjonowania
0s0b z uszkodzeniem rdzenia kregowego, ,,Szkota Specjalna” 1997, Nr 1

Zuraw H., Analiza styléw Zycia jako podstawa wnioskowania o jakosci egzystencji
0s6b niepetnosprawnych, ,,Kwartalnik Pedagogiczny” 1998, Nr 3/4
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