Wskazowki dla Autorow

Kwartalnik ,,Niepetnosprawnos¢ — zagadnienia, problemy, rozwigzania”
Ponizsze wskazéwki obowigzujg Autorow publikacji
od nr 111-1V/2021(40-41)

Redakcja przyjmuje do recenzji i ewentualnej publikacji materiaty do na-
stepujacych Dziatow:

Medyczne aspekty niepetnosprawnosci

Rehabilitacja

Spoteczno-ekonomiczne aspekty niepetnosprawnosci

System wsparcia osob niepetnosprawnych

Technika i technologia

Zatrudnianie

Sprawozdania, recenzje, prognozy, analizy oraz teksty majgce charakter udziatu
w debacie na temat sytuacji oséb niepetnosprawnych w Polsce.

Materiaty nalezy nadsyta¢ na adres mailowy Redakcji:
kwartalnik@pfron.org.pl

Recenzowanie — informacje dla Autorow

Do oceny kazdej publikacji powotuje sie dwéch niezaleznych recenzentéw spoza
jednostki, w ktdérej afiliowany jest Autor.

Autorzy i recenzenci przed zakonczeniem procedury recenzowania nie znajg swo-
ich tozsamosci.

Kazda recenzja ma forme pisemna i konczy sie jednoznacznym wnioskiem co do do-
puszczenia artykutu do publikacji lub jego odrzucenia.

Po otrzymaniu recenzji Autorzy dokonujg poprawek oraz odpowiadajg pisemnie
na przedstawiong recenzje.

W przypadku braku uwag i poprawek, Autorzy odpowiadajg pisemnie na recenzje
i tekst kierowany jest do korekty.

Wskazéwki techniczne dotyczace przygotowania materiatéw dla Wy-
dawnictwa

minimum 15 stron, preferowane sg artykuty o objetosci przynajmniej jednego ar-
kusza wydawniczego, 22 strony (maksymalnie 44). W przypadku recenzji, sprawoz-
dan, raportow, objetos¢ moze byé mniejsza

w lewym gérnym 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 identyfikacji au-
toréw prac naukowych. ORCID jest unikalnym identyfikatorem cyfrowym, dzieki
ktéremu mozliwe jest rozréznienie autoréw o tym samym nazwisku i odpowiednie
przypisanie publikacji do osoby w bazach naukowych)
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— tytut artykutu, referatu, raportu itp. (pogrubiony), nagtdéwek poziomu pierwszego
(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 nagtéwkéw, H2, H2, H4 itd., zro-
bione 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 odnosnikami w indek-
sie gérnym

— ujednolicona i ciggta numeracja stron (paginacja)

— podziat na akapity z wcieciem — przynajmniej 2-3 na stronie, aby zachowa¢ klarow-
nos¢ tresci

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

— teksty powinny by¢ przesytane bez formatowania typu reczne, twarde przenosze-
nie pojedynczych liter z konca wiersza w Wordzie.

IV. Wskazowki terminologiczne dotyczace przygotowania materiatéw dla
Wydawnictwa

Autorzy tekstéw naukowych nadsytanych do Wydawnictwa powinni unikaé stosowa-
nia autorskich lub ,modnych” okreslen, takich jak ,,0soba z niepetnosprawnoscig” i stoso-
wac w catym tekscie spdjng i zgodng z polskimi aktami prawnymi terminologie dotyczacg
niepetnosprawnosci. Zalecana jest lektura artykutu prof. dr hab. Anny Wilmowskiej-Pie-
truszynskiej i doc. Dionizego Bilskiego pt. ,,O potrzebie jednoznacznego i jasnego precy-
zowania okreslen stosowanych w polityce zabezpieczenia spotecznego” opublikowanego
w Kwartalniku Nr 1V/2013(9).

V.  Wskazéowki metodyczne dotyczace przygotowania materiatow dla

Wydawnictwa

— stosowanie podstawowej struktury artykutu naukowego, jakim jest — Wprowadze-
nie, Rozwiniecie, Zakoniczenie z konkluzjami,

— uzasadnienie podjetych badan,

— 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 pré-
by weryfikacji przyjetych zatozenn w podsumowaniu,

— powotywanie sie na aktualng literature.
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VI. Wskazéwki dotyczace dostepnosci

W PaiAstwowym Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych materiaty w formie
elektronicznej powinny spetnia¢ zasady dostepnosci. Wymag taki wynika z ustawy o za-
pewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz z ustawy o dostepnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych. O dostepno-
$ci decydujg trzy podstawowe zasady: techniczna zgodnos¢ ze standardami, np. WCAG,
czytelnosé oraz zrozumiatosé.

Sposoby przygotowania dostepnych materiatow

Dokumenty tekstowe tworzone w programie Word

Akapity

Podstawowg czescig dokumentéw tekstowych sg akapity. Nalezy pamietac, aby sto-
sowaé wyréwnanie tekstu do lewej strony. Petne justowanie jest trudne w odbiorze dla
0s0b z niektérymi niepetnosprawnosciami. Jesli zachodzi potrzeba zastosowania miedzy
akapitami odstepu wiekszego niz jeden wiersz, wéwczas nie nalezy wielokrotnie wciskac
klawisza , Enter”. Odstep nalezy uzyska¢ poprzez parametr ,Odstepy — Po” w opcjach

»Akapit”. Nalezy réwniez unika¢ stosowania podkredlef do wyrdzniania fragmentu tek-
stu. W standardzie sieciowym podkreslenie jest zarezerwowane dla taczy internetowych.

Nagtéwki

Bardzo waznym elementem struktury dokumentu s3 nagtéwki. To one pomagaja
osobom niewidomym w sprawniejszym zapoznawaniu sie z tym, co chcemy przekazad.
Dzieki nim moga dotrze¢ do tej tresci, ktéra ich interesuje. Natomiast najczesciej popet-
nianym btedem w tworzeniu nagtéwkdw jest robienie ich recznie. Wéwczas twérca do-
kumentu pogrubia i powieksza fragment tekstu, tak aby wygladat jak nagtéwek. Jednak
to w niczym nie pomaga osobom niewidomym. Ich czytnik ekranu ,nie wie”, ze to jest
nagtéwek. Prawdziwe nagtowki robi sie przy pomocy stylow tekstu. Trzeba tez pamieta,
aby byty one utozone w logicznej kolejnosci oraz aby byty krétkie i komunikatywne.

Teksty alternatywne

Autorzy tekstédw naukowych nadsytanych do Wydawnictwa zobowigzani sg przy-
gotowywac materiaty z utatwieniami dostepu dla osdb niepetnosprawnych. Oznacza
to bezwzgledng koniecznosé 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 mogg zostaé przetworzone przez oprogramo-
wanie uzytkownika koricowego i zapewni¢ mu komplet informacji, nawet gdy uzytkownik
nie ma mozliwosci zobaczenia elementu nietekstowego. W tekscie alternatywnym nalezy
krotko opisac szczegdty, jakie przedstawia ilustracja lub inny element nietekstowy w za-
leznosci od kontekstu, zwiezle opisa¢ 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.
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Listy punktowane, listy numerowane

Listy te, podobnie jak nagtéwki, nalezy wykonywac przy pomocy narzedzia programu
Word. Reczne wykonanie listy przy pomocy znaku ,-” spowoduje, ze czytniki ekranu nie
przekazg odpowiedniej informacji osobie niewidomej. Przyciski ,, Zwieksz wciecie” i ,Zmniejsz
weciecie” pozwalajg na wiasciwe tworzenie list wielokrotnie ztozonych. Nalezy jednak ogra-
niczacé liczbe stopni do dwdch. Wieksza liczba utrudnia wtasciwy odbiér tresci dokumentu.

Tabele

Ten typ zawartosci powinien by¢ uzywany wytgcznie do przedstawiania danych. Nie
moze on by¢ wykorzystywany do formatowania dokumentu, nawet jesli krawedzie zosta-
ng ukryte. W tabelach pierwszy wiersz powinien zosta¢ oznaczony jako nagtéwek. Taka
opcja znajduje sie we ,Wtasciwosciach tabeli” w zaktadce ,Wiersz”. Nalezy tam zaznaczy¢
,Powtérz jako wiersz nagtdwka na poczatku kazdej strony”. Tabele powinny mie¢ pro-
stg strukture, bez scalania komorek i ich zagniezdzania (czyli wstawiania komorki 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 pamietac, aby linki miaty
zrozumiatg tres¢. Linki ,Tutaj”, ,,Pobierz” nie spetniajg tego warunku. Link w formie dfu-
giego hipertgcza rowniez nie bedzie czytelny, niezaleznie od potrzeb odbiorcy.

Oznaczanie jezyka fragmentu tekstu

Osobom niewidomym tres¢ dokumentu czyta syntezator mowy. Jesli napotka on frag-
ment tresci np. w jezyku angielskim, a jezyk gtéwny oznaczony jest jako polski, to ta czesc
bedzie przeczytana nieprawidtowo. Takie fragmenty trzeba zaznaczy¢ i zmienié ich je-
zyk. Na dolnym pasku programu Word nalezy klikng¢ w oznaczenie jezyka, a nastepnie
w oknie wyboru nalezy wybrac odpowiedni jezyk. W przypadku, gdy na dolnym pasku nie
ma mozliwosci wyboru jezyka, to nalezy wybraé na wstazce zaktadke ,Recenzja”, a na-
stepnie zaktadke ,Jezyk”.

Tytut dokumentu (metatag)

Do osiaggniecia dostepnosci dokumentéw cyfrowych nalezy réwniez okreslic¢ tytut doku-
mentéw w jego wiasciwosciach (metatag: Title). Tytut dokumentu nalezy uzupetni¢ w polu,
ktore znajduje sie w sekcji ,Wtasciwosci” dokumentu (menu ,,Plik”, pozycja , Informacje”).
Tytut pliku powinien by¢ czytelny i w sposéb konkretny opisujacy zawartos¢ pliku.

Dokumenty tworzone w programie Excel

Program Excel nie ma wielu narzedzi do tworzenia dostepnych dokumentdw. Sg jed-
nak zasady, ktére nalezy stosowa¢, aby zapewni¢ najwyzszy mozliwy zakres dostepnosci.
Dokumenty Excel to uktad komérek, ktéry aby mégt by¢ odczytany jako tabela, musi
by¢ tak oznaczony. Trzeba najpierw zaznaczy¢ zakres komorek, ktore stanowig spdjne
dane i wtedy ze wstazki ,Wstawianie” wybrac¢ ,Tabela”. Tam nalezy wybrac¢ opcje: ,,Moja
tabela ma nagtéwki”.

© Niepetnosprawnos¢ — zagadnienia, problemy, rozwigzania. Nr I1-111/2023(47-48)




Podsumowanie

Przed wystaniem materiatu do Wydawcy zaleca sie zidentyfikowac i rozwigzac¢ ewen-
tualne 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 razgcymi brakami w za-
kresie dostepnosci, w szczegdolnosci bez tekstow alternatywnych do informacji nietek-
stowych, bed3a odsytane do Autora/Autoréw.

ILUSTRACIE

— ryciny przeznaczone do publikacji muszg mieé dobrg jakos¢, ujednolicong forme
i opisy, dotyczy to szczegdlnie wielostronicowych wklejek o bardzo réznorodnym
materiale ilustracyjnym, do ktorego wgladowki sg podstawg redakcji technicznej
i przyspieszajg prace nad materiatami

— kazda ilustracja powinna by¢ dostarczona w postaci odrebnego pliku z podaniem
jego nazwy (wszystkie pliki zebrane w jednym folderze) i wydruku w tekscie lub
na osobnej stronie

— fotografie — pliki *tif o rozdzielczosci nie mniejszej niz 300 dpi przy wymaganych wy-
miarach reprodukg;ji lub oryginaty dobrej jakosci, umozliwiajgcej wykonanie skanu

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

— rysunki — w postaci plikdbw *cdr lub kontrastowe, dobrej jakosci oryginaty
do reprodukgji

ABSTRAKTY

Autorzy publikacji proszeni sg o przesytanie wraz z tekstem — streszczenia swojej pu-
blikacji naukowej, w ktérym w formie maksymalnie skondensowanej, z jak najwiekszg
liczbg stéw kluczowych, zawarte sg podstawowe informacje o tezie artykutu, metodyce
przeprowadzonych badan, najwazniejszych wynikach oraz wnioskach. Abstrakt liczy zwy-
kle od 150 do 600 stéw. Nie moze zawierac cytatédw i przypiséw.

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

OPIS BIBLIOGRAFICZNY — INSTRUKCJA DLA AUTOROW

UWAGI OGOLNE DOTYCZACE PRZYPISOW:

— nalezy zaznaczaé, czy cytujemy, czy parafrazujemy opracowanie — jesli jest to cy-
tat, przytaczamy dzieto, z ktdrego pochodzi, jesli zas parafraza (uzycie pewnych
informacji), wowczas adres bibliograficzny poprzedzamy skrétem ,,zob.” lub ,por.”;
nalezy konsekwentnie stosowacd skroty tacinskie; jesli Autor decyduje sie na ,,0p.
cit.” i ,ibidem”, powinien réwniez pisac ,idem”, ,,eadem”, ,loc. cit.”, ,,passim” etc.;
mozna réwniez stosowac polska terminologie ( ,tamze”, ,tegoz”, ,tejze”, ,dz. cyt.”
itp.), wazne jest natomiast, by nie mieszaé termindw polskich i tacinskich;

— adres bibliograficzny dzieta wspominanego po raz pierwszy w przypisie musi by¢
petny — nalezy pamieta¢ o nazwie wydawnictwa, roku wydania, tomie, stronie,
ale tez, w przypadku dzieta obcojezycznego, o ttumaczu (ktérego wpisuje sie
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bezposrednio po tytule, ze skrotem ,ttum.”/ ,przet.”); jesli Autor artykutu ttuma-
czy tekst obcojezyczny samodzielnie, powinien to zaznaczy¢ na koncu opisu biblio-
graficznego, w nawiasie — (ttum. Autora);

— strony internetowe w przypisach (jak i w bibliografii) muszg miec¢ 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 autoréow jest wiecej niz
trzech, nalezy zacytowac trzech i dodac¢ i in.”,

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

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 oséb

niepetnosprawnych, ,,Kwartalnik Pedagogiczny” 1998, Nr 3/4, s. 195-220

A. Olszak, J. Kirenko, Niektdre uwarunkowania psychospoteczne funkcjonowania oséb

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 prze-
kracza trzech, podaje sie wszystkie nazwiska, jesli autoréw jest wiecej niz trzech,
nalezy zacytowac trzech i doda¢ i in.”,

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

3) jesli praca jest czescig ksigzki zbiorowej, nalezy zastosowac zapis [w:] i podac pi-
smem pochytym tytut ksigzki, a nastepnie inicjat imienia i nazwisko redaktora po-
przedzone skréotem ,red.”,

4) miejsce wydania,

5) wydawnictwo,

6) rok,

7) strony

Przyktady:

A. Krause, Cztowiek niepetnosprawny wobec przeobrazen spotecznych, Krakéw, Im-
puls, 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, Wydaw-
nictwo 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,
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podaje sie wszystkie nazwiska, jesli autorow jest wiecej niz trzech, nalezy zacyto-
wac trzech i dodac ,i in.”,

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

3) strona internetowa, z ktérej pochodzi cytat,

4) dzienna data dostepu (w nawiasie okrggtym lub kwadratowym — zapis konse-
kwentny w catym tekscie), poprzedzona sformutowaniem: ,, dostep z dnia:...”,

»stan na dzien...”, ,,dostep online” (konsekwentnie w catym tekscie).

Przyktady:

Monitoring realizacji zadan wynikajgcych z Programu Dziatari na Rzecz Oséb Niepet-
nosprawnych na lata 2007-2013 ,Czestochowa Niepetnosprawnym”, http:// www.
czestochowa.pl/data/other/monitoring-osoby_niepelnosprawne.pdf, [dostep z dnia:
30.04.20]

B. Redziak, Miedzy wolnosciq a bezpieczeristwem, http://www.niepelnosprawni.pl/
ledge/x/91557, [dostep z dnia: 05.06.2014]

LITERATURA (ALFABETYCZNIE), NA KONCU ARTYKULU
— Bibliografia zawarta na koncu artykutu powinna by¢ uporzgdkowana alfabetycznie
z podziatem na ew. akty prawne, raporty, strony internetowe

Przyktady:

Kowalska C. D., Miklaszewska B., Nowacka T. i in., System szkolnictwa we Wtoszech,
[w:] Systemy oswiatowe w krajach europejskich, red. Polanecki K., Wroctaw, Wydaw-
nictwo Oswiatowe, 2005

Krause A., Czfowiek niepetnosprawny wobec przeobrazen spotecznych, Krakéw, Im-
puls, 2004

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

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

Instructions to Authors

submitting manuscripts for the quarterly journal
“Disability —issues, problems, solutions”. The following guidelines apply
to the Authors of publications from No. llI-1V/2021(40-41)

I The Editor accepts manuscripts for review and possible publication in
the following sections:
— Medical aspects of disability
— Rehabilitation
— Socio-economic aspects of disability

© Niepetnosprawnos¢ — zagadnienia, problemy, rozwigzania. Nr 11-111/2023(47-48)




Support system for people with disabilities

Engineering and technology

Employment

Reports, reviews, predictions, analyses as well as texts with the character of parti-
cipation in the debate concerning the situation of the disabled people in Poland.

Manuscripts should be sent to the Editor via the following e-mail address:
kwartalnik@pfron.org.pl

Reviewing — information for Authors

Each publication is reviewed by two independent reviewers from the outside of
the unit in which the Author is affiliated.

The Authors and the reviewers, until the end of the reviewing process, do not
know their own identity.

Each review is given in a written form and it ends with a clear recommendation for
approval for or rejection of the article from publication.

After receiving the review, the Authors are asked to make corrections to the ma-
nuscript as well as to respond to the review in a written form.

In case of no remarks or corrections, the Authors respond to the review in writing
and then the manuscript is sent for the proof-reading.

Technical instructions concerning preparing the materials for the
Publisher

15 pages minimum, preferably articles of at least one sheet length that is 22 pages,
(44 pages maximum). Reviews or reports may be shorter

in the left top corner: name and surname of the Author/Authors, affiliation
(Institution)

The Author / Authors are recommended to provide the ORCID iD (The ORCID
iD, Open Researcher and Contributor ID: a unique, persistent identifier free of
charge to researchers to uniquely identify authors and contributors of scholarly
communication)

the title of the article, paper, report etc. (bold), Level 1 Headings added with the
MS Word “Heading Styles” tool, font Calibri

abstract/summary in Polish and in English

keywords (not less than 5 and not more than 8)

subtitles (bold, with clear and well formatted Heading styles, matching the hie-
rarchy of Headings i.e.: Level 2 Headings, Level 3 Headings, Level 4 Headings etc.,
added with the “Heading Style Box” in Word)

A4 paper format

The Editor accepts the Microsoft Word editable files only: text file in the *doc
format (Word 97 or later + special fonts introduced by the Author)

font 12 Calibri

interline 1,5 line

left margin 3 cm, others about 2,5 cm

one-sided printing

text and bibliographical footnotes — font 10, with references in the top index
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— uniform and continuous page numbering (pagination)

— division into indent paragraphs — at least 2-3 per page, to preserve the clarity of
the content

— bibliographical and other footnotes should be put on the bottom of the page

— texts should be sent without manual formatting such as inserting a non-breaking
space (also called hard space) between individual letters at the end of a line in Word.

IV. Methodical guidelines for the preparation of materials for the Publisher

— applying the basic structure of the scientific article which should consist from:
Introduction, Main Body, Ending with conclusions,

— justification for the research that have been undertaken,

— theoretical context,

— clear indication of the article’s/analysis’s objective(s),

— clear asking questions and formulation of research problems,

— clear formulation of hypotheses/theses,

— description of the methods of analysis and research techniques used for the ana-
lysis and attempts to verify assumptions adopted in the summary,

— reference to current literature.

V.  Accessibility guidelines

At the State Fund for Rehabilitation of Disabled People, electronic materials should
comply with the principles of accessibility. This requirement results from the Accessibility
Act for Persons with Special Needs and the Act of Digital Accessibility of Websites and
Mobile Applications of public entities. Accessibility is determined by three basic principles:
technical compliance with standards, such as WCAG, readability, and understandability.

Preparing available materials
Text documents created in Word

Paragraphs

Paragraphs are the central part of text documents. Please remember to align your
text to the left. Full justification is difficult to read for people with specific disabilities.
If you need more than one space line between paragraphs, do not repeatedly press the
»Enter” key. It would be best to achieve spacing via the ,Spacing After” parameter in the
»Paragraph” options. You should also avoid using underlining to highlight a section of
text. In the web standard, underlining is reserved for web links.

Headings

Headings are an essential part of a document structure. They help visually impaired
people to read what we want to show more effectively. Thanks to headings, they can get
to the content they are interested in. However, the most common mistake in creating
them is making them manually. The document creator boldens and enlarges a piece of text
to make it look like a headline. However, this does not help blind people at all. Their screen
reader ,,doesn’t know” that it is a heading. Actual headlines are made using text styles. You
should remember to put them in a logical order and keep them short and communicative.
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Alternative texts

Authors of scientific texts submitted to the Publisher are obliged to prepare mate-
rials with accessibility facilitation for persons with disabilities. It means that it is vital
to provide alternative text for any non-text information in the material (i.e., graphics,
photographs, diagrams, figures, illustrations, labels, links, texts that are part of images,
etc.), but only where it is necessary and carries relevant, helpful information for the un-
derstanding of the content of the material or its purpose. By applying alternative text
to non-text content, any elements that are not pure text in the material can be processed
by the end-users software and provide a complete set of information, even if the user
cannot see the non-text element. The alternative text should briefly describe the details
provided by the illustration or other non-text parts depending on the context, briefly
describe the image in question, and mention the text present and its purpose. It is always
advisable to consider whether the information is necessary for the correct reception of
the material’s content.

Bulleted and numbered lists

These lists, like headings, should be made using the Word tool. Making a list manually
using the ,-” sign will result in screen readers not conveying the correct information
to a blind person. The , Increase indent” and ,, Decrease indent” buttons allow you to cre-
ate multiple folded lists properly. However, you should limit the number of steps to two.
A higher number makes it difficult to read the document’s content appropriately.

Tables

You should only use tables to represent data, not format the document, even if the
edges are hidden. In tables, the first row should be marked as a header. This option can
be found in the ,Table properties” on the ,,Row” tab. There you should check ,Repeat as
header row at the beginning of each page.” Tables should have a simple structure, witho-
ut cell merging or nesting (i.e., inserting a table cell into an existing one).

Links (weblinks)

Weblinks should be included as an appropriate text that clearly states where the link
leads and what will happen when you select it. It is worth remembering that web links
should have understandable content. Links like ,,Here” or ,Download” do not meet these
criteria. A link in the form of a long hyperlink will also not be readable, regardless of the
recipient’s needs.

Marking the language of a text fragment

A speech synthesizer reads out the content of a document for blind people. If it en-
counters a fragment of content, e.g., in English, and the primary language is marked as
Polish, it will misread it. Such fragments must be marked, and their language changed.
Click on the language indicator in the bottom bar of Word and then select the appro-
priate language in the selection window. If the language selection is not available on the
bottom bar, select the ,Review” tab and then the ,Language” tab.
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Document title (metatag)

To make digital documents accessible, it is also necessary to specify the title of the
documents in its properties (metatag: Title). The document title should be filled in the
field located in the ,,Properties” section of the document (File menu, Information item).
The file title should be legible and describe the file’s content in a specific way.

Documents created in Excel

Excel does not have many tools for creating accessible documents. However, some
rules must be followed to ensure the highest possible range of accessibility. Excel docu-
ments are an arrangement of cells that must be tagged to be read as a table. You must
first select the range of cells that make up the consistent data, and then from the ,Insert’
menu, select ,Table’. Then select the option: ,,My table has headers”.

Summary

Before submitting material to the Publisher, you are advised to identify and resolve
any accessibility issues for people with disabilities, e.g., by using the ,,Check Accessibility”
function, for documents created in Word, available on the Review bar. Materials with
glaring accessibility deficiencies, particularly without alternative text to non-textual
information, will be returned to the Author(s).

ILLUSTRATIONS

— figures for publication must be of good resolution, uniform and have descriptions,
this especially concerns multi-page paste-ins of very diverse illustrating material,
to which contact prints are the basis of technical edition and which accelerate the
work on the manuscript

— each figure should be submitted as a separate file, with a given filename (all the
files in one folder), it should also be printed in the text or on a separate page

— photographs — *tif files with a resolution not lower than 300 dpi with the required
size of the reproduction, or in originals of good quality that allows scanning

— graphs — prepared in Corel Draw or Microsoft Excel (if they have to be edited du-
ring the editorial work)

— drawings — as *cdr files or contrast, originals of good quality suitable for
reproduction

ABSTRACTS

The Authors of the publications are kindly requested to send a summary of their scien-
tific paper together with the manuscript. Abstract, in a possibly condense form, with the
largest number of keywords, should present basic information about the article’s thesis,
the methods of research, as well as the most important results and conclusions. Abstract
usually contains 150 up to 600 words. It should not include quotations and footnotes.
The Authors of the publication send to the Editor translation into English of the title,
abstract and key words of their article.
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BIBLIOGRAFICAL DATA — INSTRUCTION FOR AUTHORS
GENERAL REMARKS CONCERNING FOOTNOTES

guotation or paraphrasing of the paper should be indicated: if it is a quotation, it is
necessary to quote the work, out of which it comes, whereas in case of a paraph-
rase (use of certain information), then the bibliographical address is preceded by
the abbreviation “see” or “cf”;

Latin abbreviations should be consequently used; if the Author decides to use “op.
cit.” and “ibidem”, then he or she should also use “idem”, “eadem”, “loc. cit.”,
“passim” etc.;

The bibliographical address of a work which is mentioned for the first time in a
footnote must be presented in detailes —one should remember about the name of
the publisher, year of publication, volume, page, but, also, in case of a work written
in a foreign language — about the translator (whose name should be mentioned
immediately after the title, with the abbreviation “transl.”). If the Author of the
article is translating the foreign text on his own, he or she should indicate it at the
end of the bibliographical description, in brackets — (transl. by the Author);

For Internet websites that are cited in footnotes (as well as in bibliography), the
date of access should be indicated.

FOOTNOTES: JOURNALS

1)

2)
3)
4)
5)
6)

the first letters of the name (-s) and the surname of the author: If there are three
or less authors, all surnames should be indicated. If there are more than three
authors, first three of them should be mentioned followed by “et al.”

the full title of the work, in italics

the journal’s title, normal roman text, in quotation marks

year

volume

page

Examples:

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

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

FOOTNOTES: BOOKS AND MONOGRAPHS

1)

2)
3)

4)

the first letters of the name (-s) and the surname (-s) of the author: If there are
three or less authors, all surnames should be indicated. If there are more than
three authors, first three of them should be mentioned followed by “et al.”,

the full title of the work, in italics,

if the manuscript is a part of a collective book, [in:] notation should be used, and
the title of the book written in italics, should also be given, along with the initial of
the name and the surname of the Editor, preceded by “ed.”,

place of publication,
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5) publishing house,
6) year,
7) pages

Examples:

A. Krause, Czfowiek niepetnosprawny wobec przeobrazen spotecznych, Krakdw, Im-
puls, 2004, s. 274

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

FOOTNOTES: WEBSITES

1) if you the author of the article is known: the first letters of the name(s) and the sur-
name(s) of the author(s) of the article cited. If there is no more than three authors,
all names should be given, if there are more than three authors, please cite three
and add ,,et al.”,

2) the title of the article in full text in italics,

3) the website from which the text is cited,

4) the day of the access (in parentheses or square —the record consistent throughout
the whole text), preceded by the phrase: , Access date ...”, ,as at ...”, ,online ac-
cess” (consistently throughout the whole text).

Examples:

Monitoring realizacji zadan wynikajgcych z Programu Dziatan na Rzecz Osob Niepet-
nosprawnych na lata 2007-2013 ,Czestochowa Niepetnosprawnym”, http:// www.
czestochowa.pl/data/other/monitoring-osoby_niepelnosprawne.pdf, [dostep z dnia:
30.04.20]

B. Redziak, Miedzy wolnoscig a bezpieczeristwem, http://www.niepelnosprawni.pl/
ledge/x/91557, [dostep z dnia: 05.06.2014]

LITERATURE (IN ALPHABETICAL ORDER) AT THE END OF THE ARTICLE
— Literature given at the end of the article should be organized in alphabetical order
and divided into possible legal acts, reports, internet websites.

Examples:

Kowalska C. D., Miklaszewska B., Nowacka T. i in., System szkolnictwa we Wftoszech,
[w:] Systemy oswiatowe w krajach europejskich, red. Polanecki K., Wroctaw, Wydaw-
nictwo Oswiatowe, 2005

Krause A., Czfowiek niepetnosprawny wobec przeobrazen spotecznych, Krakéw, Im-
puls, 2004

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

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