Wvzsza Szkola Ekonomiczna

w Bialymstoku

15-703 Bialystok. ul Zwyciestwa 1473 Zarzgdzenie Nr 19/2021

Rektora Wyiszej Sthkoly Ekonomicznej w Bialymstoku
z dnia 21 paZdziernika 2021 roku

w sprawie Wytycznych sporzgdzania pism urzedowych
Wy:iszej Szkoly Ekonomicznej w Bialymstoku
dostosowanych do potrzeb osob 7 niepelnosprawnosciami

W zwiazku z przestrzeganiem 1 realizacja zasady niedyskryminacji i réwnos$ci szans w
Wyzszej Szkole Ekonomicznej w Biatymstoku zarzadza sie co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzone zostaja Wytyczne sporzadzania pism urzedowych Wyzszej Szkoty
Ekonomicznej w  Bialymstoku dostosowanych do  potrzeb oséb z
niepetnosprawnosciami.

2. W/w Wytyczne stanowig zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 25 pazdziernika 2021 r.
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Zatgcznik 1 do zarzadzenia nr 19/2021
Rektora WSE w Biatymstoku

Wytyczne do sporzgdzania
pism urzedowych Wyzszej Szkoly Ekonomicznej w Bialymstoku

dostosowanych do potrzeb 0s6b z niepelnosprawnosciami

Jezyk uzyty w formularzu urzgdowym (dokumencie) Wyzszej Szkoty Ekonomicznej
w Biatymstoku powinien by¢ jezykiem prostym oraz jezykiem fatwym do czytania.
Tekst na stronie powinien mie¢ ukifad liniowy, rownany do lewej, ulozony w jednej
kolumnie, nie nalezy justowa¢ obustronnie tekstow.

Interlinia (odstep pomiedzy wierszami) powinna wynosi¢ minimum 1,5.

Tam, gdzie to mozliwe, nalezy stosowa¢ pionowa orientacj¢ strony. Pozioma
orientacja strony jest wskazana jedynie wtedy, gdy ilos¢ kolumn tekstu lub ilosé¢
kolumn w tabeli nie bedzie pozwala¢ na czytelno$¢ formularza urzedowego lub
dokumentu w orientacji pionowe;j.

Nie nalezy umieszcza¢ zadnych elementéw poza polem zadruku, poniewaz dla osob
korzystajacych z pomocy optycznych bedzie to nieczytelne.

Nalezy uzywa¢ standardowego rozmiaru papieru w formacie A4.

Nalezy stosowac marginesy normalne czyli 2,5 cm z kazdej strony.

Nalezy zapewni¢ widoczne swiatto pomiedzy akapitami / paragrafami tekstu.
Czcionka, ktorg nalezy stosowaé przy sporzadzaniu formularza lub dokumentu, jest
Arial lub inna czcionka, bez szeryf i cieniowania, w wymiarze bazowym min. 12 pkt —
w przypadku redagowania wlasciwej tresci pisma (czyli danych nadawcy, danych
adresata, tytutu oraz tresci dokumentu i podpisu) albo w wymiarze minimalnym 12 pkt
— w przypadku umieszczania w pismie miejscowosci i daty, znaku powolawczego lub
ewentualnie listy zatacznikow.

Czcionka do druku podstawowego tekstu powinna by¢ czarna.

Formatowaniem zalecanym przy wyrdznianiu tekstu jest pogrubienie tekstu lub

podkreslenie tekstu.

12. Nie zaleca sie stosowania kursywy w tekscie, czyli krojow pochytych czcionek, ze

wzgledu na znaczne obnizenie czytelnosci tekstu.

13. Nalezy unika¢ pisania wersalikami czyli wielkimi literami.

14.

Zaleca sie stosowanie stylow, zamiast recznego formatowania.



15. Tres¢ dokumentu powinna mie¢ jednolita numeracj¢ stron; numery musza byc
umieszczone w statych miejscach na stronie w calym opracowaniu.

16. Do numeracji stron (jesli dotyczy) powinno si¢ stosowac t¢ samg czcionke (krdj i
wielkos¢), co w podstawowym tekscie; nie nalezy wprowadza¢ ramek, podkreslen i
innych elementéw graficznych.

17. Zaleca sie stosowanie cyfr arabskich.

18. Nie nalezy dzieli¢ wyrazow.

19. Link do strony powinno si¢ wstawia¢ za pomocg narzg¢dzia ,,wstaw link™.

20. Do tworzenia tabel w dokumencie stosuje si¢ oferowane przez edytor narzedzia. W
zadnym wypadku nie nalezy formatowa¢ danych za pomoca spacji, tabulatoréw i
znakow konca linii.

21.Nalezy unika¢ tworzenia skomplikowanych tabel, w tym z fgczonymi komorkami,
pustymi wierszami, kolumnami lub komdrkami.

22. Uklad pisma urzedowego WSE powinien tworzy¢ logiczng calo$¢. Pod wzgledem
graficznym powinien by¢ spojny i harmonijny, a takze tatwy w odbiorze wzrokowym.
Uklad pisma powinien pomaga¢ w lepszym i pelnym rozumieniu jego tresci

merytorycznej.
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W zwigzku z przestrzeganiem i realizacjg zasady niedyskryminaciji i rbwnosci szans

w Wyzszej Szkole Ekonomicznej w Biatymstoku zarzadza sie co nastepuje:

§1

1. Wprowadzone zostajg Wytyczne sporzadzania pism urzedowych Wyzszej
Szkoty Ekonomicznej w Biatymstoku dostosowanych do potrzeb oséb z
niepetnosprawnosciami.

2. Wiw Wytyczne stanowig zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 25 pazdziernika 2021 r.
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Zatgcznik 1 do zarzadzenia nr 19/2021
Rektora WSE w Biatymstoku

Wytyczne do sporzadzania

pism urzedowych Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Bialymstoku

dostosowanych do potrzeb oséb z niepetnosprawnos$ciami

. Jezyk uzyty w formularzu urzedowym (dokumencie) Wyzszej Szkoty

Ekonomicznej w Biatymstoku powinien by¢ jezykiem prostym oraz jezykiem
tatwym do czytania.

. Tekst na stronie powinien mie¢ ukifad liniowy, réwnany do lewej, utozony w

jednej kolumnie, nie nalezy justowaé obustronnie tekstow.

3. Interlinia (odstep pomiedzy wierszami) powinna wynosi¢ minimum 1,5.
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Tam, gdzie to mozliwe, nalezy stosowac¢ pionowa orientacje strony. Pozioma
orientacja strony jest wskazana jedynie wtedy, gdy ilo§¢ kolumn tekstu lub
ilo$¢ kolumn w tabeli nie bedzie pozwala¢ na czytelno$¢ formularza
urzgdowego lub dokumentu w orientacji pionowej.

Nie nalezy umieszczaé¢ zadnych elementéw poza polem zadruku, poniewaz
dla osob korzystajgcych z pomocy optycznych bedzie to nieczytelne.

Nalezy uzywa¢ standardowego rozmiaru papieru w formacie A4.

Nalezy stosowa¢ marginesy normalne czyli 2,5 cm z kazdej strony.

Nalezy zapewni¢ widoczne $wiatto pomiedzy akapitami / paragrafami tekstu.
Czcionka, ktorg nalezy stosowaé przy sporzadzaniu formularza lub
dokumentu, jest Arial lub inna czcionka, bez szeryf i cieniowania, w wymiarze
bazowym min. 12 pkt — w przypadku redagowania wiasciwej tresci pisma (czyli
danych nadawcy, danych adresata, tytutu oraz tresci dokumentu i podpisu)
albo w wymiarze minimalnym 12 pkt — w przypadku umieszczania w pismie

miejscowosci i daty, znaku powotawczego lub ewentualnie listy zatacznikow.

10.Czcionka do druku podstawowego tekstu powinna byé czarna.

11.Formatowaniem zalecanym przy wyrdznianiu tekstu jest pogrubienie tekstu lub

podkreslenie tekstu.

12.Nie zaleca sig stosowania kursywy w tekscie, czyli krojéw pochylych czcionek,

ze wzgledu na znaczne obnizenie czytelnosci tekstu.

13.Nalezy unikaé pisania wersalikami czyli wielkimi literami.



14. Zaleca sie stosowanie styléw, zamiast recznego formatowania.

15. Tre$¢ dokumentu powinna mie¢ jednolita numeracje stron; numery muszg by¢
umieszczone w statych miejscach na stronie w catym opracowaniu.

16. Do numeracji stron (jesli dotyczy) powinno sie stosowac te samg czcionke
(kr¢j i wielkos€), co w podstawowym tekscie; nie nalezy wprowadzac ramek,
podkreslen i innych elementéw graficznych.

17.Zaleca sie stosowanie cyfr arabskich.

18.Nie nalezy dzieli¢ wyrazow.

19.Link do strony powinno sie wstawiaé¢ za pomoca narzedzia ,wstaw link”.

20. Do tworzenia tabel w dokumencie stosuje sie oferowane przez edytor
narzedzia. W zadnym wypadku nie nalezy formatowaé danych za pomocg
spacji, tabulatoréw i znakéw konica linii.

21.Nalezy unika¢ tworzenia skomplikowanych tabel, w tym z faczonymi
komérkami, pustymi wierszami, kolumnami lub komérkami.

22.Ukfad pisma urzedowego WSE powinien tworzyé¢ logiczng cato$¢. Pod
wzgledem graficznym powinien by¢ spojny i harmonijny, a takze tatwy w
odbiorze wzrokowym. Uktad pisma powinien pomagac¢ w lepszym i petnym

rozumieniu jego tresci merytorycznej.



	Untitled



