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1. Wstep

W czasach, gdy integracja osob niepetnosprawnych ze spoteczenstwem przestaje
by¢ tylko hastem, nabierajgc coraz bardziej realnych ksztattow, a wtaczanie
wszystkich grup mniejszosciowych — w tym takze grupy oséb niepetnosprawnych —
we wszystkie wymiary zycia spotecznego przyjmuje charakter statego
i nieodwracalnego procesu spotecznego, sprawa dostepu do systemu edukacyjnego
i jego oferty nabiera szczegdlnego znaczenia.

W przypadku dostepnosci oferty edukacyjnej dla uczniéw i studentéw
z dysfunkcjg widzenia, zasadniczym problemem jest zapewnienie im petnego
i rownego dostepu do materiatow dydaktycznych, poniewaz tradycyjne formy ich
udostepniania, w chwili obecnej stajg sie zupetnie niewystarczajgce. Wynika to
z dwoch istotnych proceséw, zachodzacych w systemach edukacyjnych nie tylko
w Polsce, ale i na catym Swiecie.

Pierwszym z nich jest stale rosngca liczba oséb z dysfunkcjg wzroku, ktére
rezygnujg z ksztatcenia w segregacyjnym systemie oswiatowym (szkoty i osrodki
specjalne), wybierajagc placéwki oswiatowe, adresujgce swa oferte do osdb
petnosprawnych. Drugim zas$ procesem jest zmiana charakteru drukowanych
materiatéw dydaktycznych, polegajgca na coraz wiekszej roli, jakg w przekazie
istotnych tresci dydaktycznych spetniajg elementy graficzne. Chodzi tu zaréwno
o zdjecia, rysunki, wykresy i inne typy ilustracji, jak i o takie rozwigzania wizualne,
jakimi sg tabele, ramki, piktogramy, zmieniony rodzaj czcionki (w tym jej kolor) czy
tez zmiana koloru tfa.

Szczegolnie w odniesieniu do materiatdw drukowanych w brajlu, tradycyjne formy
adaptowania okazujg sie niewystarczajgce, gdyz w swych zatozeniach opierajq sie
one jedynie na konwersji tekstowych elementéw podrecznika na pismo punktowe.

W tradycyjnym podejsciu, polecenia do ¢wiczen czy inne fragmenty, oparte na
grafice niemozliwej do opisania, byty zmieniane lub pomijane. Wersja brajlowska nie
posiadata réwniez numeracji stron z oryginatu. Skutkiem tego, mogta znaczaco
odbiegac od oryginatu, a rownoczesnie praca z nig w grupie mieszanej byta mocno
utrudniona.

Tymczasem, coraz wieksza liczba ucznidw i studentow niewidomych ksztatci sie
w grupach mieszanych — wraz z osobami petnosprawnymi, a takze wzrasta
Swiadomos¢ prawa do takiej formy pobierania wyksztatcenia, coraz wiekszego



znaczenia nabiera takze wykorzystywanie przez osoby niewidome dokumentow

w formie elektronicznej — w postaci plikéw, czytanych za pomocg udzwiekowionego
komputera. Dlatego tym bardziej nalezy podkresla¢ wage stosowania pisma brajla

w dydaktyce — szczegdlnie w dydaktyce w klasach mtodszych. Prawidtowo
przygotowane podreczniki brajlowskie pozwolg bowiem na uchronienie dziecka przed
brakiem umiejetnosci pisania i czytania, dajgc mu jednoczesnie szanse na mozliwie
petny udziat w zajeciach wraz z jego petnosprawnymi kolezankami i kolegami.
Konieczne wiec staje sie zapewnienie osobom niewidomym podrecznika, mozliwie
jak najbardziej zblizonego — mimo procesu adaptacji — do wersji oryginalnej, jaka
stanowi podrecznik w wersji uzywanej przez uczniow i studentéw petnosprawnych.

Proces adaptacji podrecznika musi wiec by¢ poddany takim rygorom, ktére nie
pozwalajg na zmiane struktury adaptowanego materiatu, jak réwniez na
zastepowanie elementow typowo wizualnych innymi, opartymi na przekazie stownym.
Stuzy to nie tylko zapewnieniu dostepu do tych samych tresci, ale takze mozliwosci
sprawnego korzystania z danego podrecznika, co nie bytoby mozliwe przy
wprowadzaniu zmian strukturalnych w publikacji takich, jak np.: zastosowanie innego
podziatu stron i ich numeraciji.

Opisane powyzej czynniki powoduja, ze w celu zapewnienia uczniom i studentom
niewidomym petnego dostepu do tresci materiatow dydaktycznych, a, co za tym idzie,
takze do procesu dydaktycznego na nich opartego, niezbedne jest stworzenie
nowych standardéw adaptacji materiatdw dydaktycznych do potrzeb i mozliwosci tej
grupy oséb niepetnosprawnych.

Przedstawione w niniejszym opracowaniu zasady adaptowania materiatow
dydaktycznych do wersji brajlowskiej powstaty w ramach projektu ,Per linguas mundi
ad laborem”, realizowanego jako cze$¢ inicjatywy wspolnotowej ,Equal’ i sg
wynikiem wspétpracy osob, tworzacych osrodki adaptaciji materiatdéw dydaktycznych
na Uniwersytecie Warszawskim oraz na Akademii Pedagogiki Specjalnej. Zbior
zasad, dotyczacych formatowania i sposobéw adaptacji podrecznikéw z druku
zwyktego do pisma brajla, powstaty jako produkt projektu, jest w gtdwnej mierze
przystosowaniem do warunkéw polskich rozwigzan amerykanskich, funkcjonujgcych
od 1997 roku. Podstawowym zrodtem dla prezentowanych tu zasad sg amerykanskie
wytyczne ,Principles of print to braille transcription - 1997” opracowane przez Braille
Authorities of North America. Drugim waznym zZrodtem, z ktérego korzystalismy, sg
podobne wytyczne, funkcjonujgce w Wielkiej Brytanii, a opracowane przez Braille
Authorities of United Kingdom. Prezentowany materiat nie jest — bo, ze wzgledu na
rozlegtos¢ pierwowzorow, nie mogtby by¢ — wierng adaptacjg wymienionych zasad
do potrzeb polskich materiatéw edukacyjnych. Jest jedynie wyborem tych sposréd
nich, ktére odegraty kluczowg role dla adaptacji dokonywanych w ramach projektu.
Dostrzegajac znaczenie powstania takich kompleksowych zasad, dgzyliSmy do



rozszerzania naszych prac na jak najwiekszg liczbe r6znego rodzaju podrecznikow.
Mimo to, powstaty materiat moze miec¢ jedynie charakter pracy wstepnej, ktéra
wymaga kontynuacji, aby mozna byto méwi¢ o kompletnych zasadach adaptaciji
podrecznikéw w jezyku polskim.

W pierwotnym planie, opracowanie wytycznych do adaptacji w brajlu miato by¢
jedynie zebraniem i uporzadkowaniem doswiadczen z tego zakresu, zgromadzonych
przez Biuro ds. Oséb Niepetnosprawnych UW w trakcie kilku lat jego dziatalnosci,

w obszarze przygotowywania materiatow dydaktycznych dla studentéw z dysfunkcjg
wzroku. Wyzwanie, jakim okazat sie podrecznik ,,Going for Gold”, adaptowany przez
nas w trakcie projektu, zmusito nas jednak do weryfikacji pierwotnych zatozen jako
nie bedacych w stanie sprostac stojgcemu przed nami zadaniu. Trudnos$ci wynikaty
ze stosowanych metod adaptacji. Do tej pory bowiem, zaréwno Uniwersytet
Warszawski, jak i inne osrodki i firmy, zajmujace sie drukiem podrecznikéw w brajlu,
nie podejmowaty préb wiernego odtworzenia oryginatu, korzystajac z niepisanej
zasady, iz podczas adaptacji podrecznika do wersji brajlowskiej, mozna pomijac lub
zastepowac innymi te jego elementy, ktore — np.: ze wzgledu na swdj graficzny
charakter — nie mogg byc¢ przeksztatcone na pismo punktowe.

Tymczasem, w stosunku do okresu, w ktorym wypracowywano tradycyjne
sposoby przetwarzania ksigzek na pismo brajla, podreczniki stosowane obecnie
ulegty catkowitemu przeobrazeniu. Rozwigzania graficzne sg w nich czesto
kluczowym nosnikiem informacji. W zwigzku z tym, niezbedne byto opracowanie
takich metod adaptacji, ktére pozwolity by na przygotowanie podrecznika
brajlowskiego, zachowujgcego wszystkie elementy istotne dla przekazu tresci.

Opisane ponizej podejscie do adaptacji materiatdw dydaktycznych opiera sie na
dwoch podstawowych zasadach:

¢ jakikolwiek podrecznik jest obiektem podlegajgcym ochronie przez ustawe
o prawie autorskim i jako wtasnos¢ intelektualna autora nie moze byc¢
modyfikowany, nawet jesli przyswiecajg temu cele tak spotecznie wazne, jak
udostepnienie materiatu osobie niewidomej;

e adaptacja powinna by¢ przeprowadzona tak, by wersja brajlowska byta jak
najwierniejsza oryginatowi i zawierata wszystkie elementy, pozwalajace na
wykorzystanie podrecznika w srodowisku mieszanym — obejmujgcym osoby
niewidome i petnosprawne.

Prawidtowo przeprowadzona adaptacja powinna zawiera¢ wszystkie teksty,
polecenia, zadania, artykuty, itd. o niezmienionej tresci, a takze powinna zawiera¢
wszystkie elementy graficzne w formie dostepnej osobie niewidomej lub — jesli to nie
jest mozliwe — informacje o tych elementach. Zaadaptowany podrecznik powinien
réwniez zawiera¢ wszystkie elementy, stuzgce wtasciwemu poruszaniu sie po



ksigzce w postaci zgodnej z oryginatem czarnodrukowym, a wiec: numery stron
czarnodrukowych, ten sam sposodb numerowania rozdziatow, podrozdziatéw, polecen
czy zadan.

Adaptacja materiatdw w oparciu o ponizsze zasady ma na celu umozliwienie
petnego witgczenia ucznidw niewidomych w realizacje procesu dydaktycznego,
opartego o konkretny materiat drukowany. Poza duzg troskg o zachowanie struktury
podrecznika, nowoscig jest takze zachowanie wszystkich elementéw graficznych,
spetniajgcych istotng role w danej publikacji. Dotyczy to zarowno takich aspektow, jak
zmiana kroju czcionek, ich koloru, jak rowniez takich form, jak zdjecia, obrazki,
piktogramy itp. Rozdziat poswiecony adaptacji grafiki omawia sposoby ich
udostepniania osobom niewidomym, nie zawiera jednak szczegotowych instrukcji
przygotowywania rysunkéw wypuktych.

Przedstawiane ponizej zasady nie sg przeznaczone dla os6b poczatkujgcych
w dziedzinie produkcji materiatow brajlowskich. Ich odbiorca musi posiadac juz
podstawowg wiedze w dziedzinie zarbwno samego pisma brajla, jak rowniez
technicznych rozwigzan, dotyczacych jego produkcji. Tak wiec, przekazujemy
Panstwu nie tyle elementarny podrecznik postepowania, co szczegdtowy zestaw
procedur, pozwalajgcy na efektywne przygotowanie wydrukéw brajlowskich przez
osoby do tego przygotowane.

Mamy nadzieje, iz wypracowane metody w rzeczywisty sposdb podniosg jakos¢
dostepu do edukaciji dla uczniéow korzystajgcych z pisma brajla.



2. Zalecenia ogolne

2.1 Stosowane znaki i pojecia
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Przedstawiona ponizej notacja dotyczy adaptacji tekstow i nie odnosi sie do
materiatdw obejmujacych notacje specjalistyczne takie jak notacja matematyczna,
chemiczna, fizyczna, informatyczna i muzyczna.

Tablica znakoéw i symboli brajlowskich

Nazwa znaku

Znak w druku

Punkty brajlowskie dla znaku

Przecinek [2] .
Srednik [23] 3
Kropka [3] .
Dwukropek [35] Wt
Wielokropek [3][3][3] e
Pytajnik ? [26] *.
Wykrzyknik ! [235] i+
tacznik - [36] .
My$inik _ [36] .
Dtugi mysInik — [36] .
Nawias okragty lewy i prawy | ( ) [2356] 2
Cudzystéw podwojny lewy n [236] s
Cudzystow podwojny prawy | " [356] ie
Cudzystéw pojedynczy lewy [6][236] A
Cudzystéw pojedynczy prawy [356][3] il




Nawias wydzielajacy lewy [2356][3] 8
Nawias wydzielajacy prawy [6][ 2356] Lot
Znak duzej litery [46] '
Znak kursywy [456] '3
Znak litery [6] f;
Apostrof K 5
Matpa @ [345] It
Gwiazdka * [39] W
Ukosnik /[ |[256] ’
Backslash \ [[1246] 3
Krzyzyk # [4][3456] i
Punktor » |[26][26] L
Procent % [3456][245][356] BRI
Promil Oho [3456][245][356][356]  ;: ++ .2 .:
Stopien © [356] it
Minuta " [35] i
Sekunda " [35][35] ot
Dolar $ [256] *
Cent ¢ [4][14] i
Funt £ [4][123] 353
Euro £ [4][19] SRt
Znak “copyright” (prawo autorskie zastrzezone) | (€ |[45][14] e
Znak “registered trademark” (znak handlowy ™ 1[45][2345] Eas
prawnie zastrzezony)

UWAGA: Powyzsza tabela nie jest odzwierciedleniem notacji, przyjetej przez
Polski Zwigzek Niewidomych, jest to standard proponowany przez Uniwersytet
Warszawski i nie stanowi obligatoryjnego zestawu znakéw brajlowskich dla jezyka
polskiego.
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2.1.1 Uwagi do wersji brajlowskiej

W celu zapewnienia petnej jasnosci i przejrzystosci materiatu, wprowadzone
zostato narzedzie, ktére okreslamy jako ,uwagi do wersji brajlowskiej”. ,Uwagi do
wersji brajlowskiej” sg to wszelkie dodatkowe teksty i komentarze, nie pochodzgce
z tresci oryginatu, a stuzgce wyjasnieniu zastosowanych zmian i adaptacji lub tez
zawierajgce opisy rozwigzan graficznych, zastosowanych w oryginale. W ,uwagach
do wersiji brajlowskiej” nalezy umieszczac¢ wszelkie informacje uznane przez
adaptatora za wazne dla czytelnika, ktére nie pochodzg z oryginatu i zostaty
wprowadzone jako uwagi pomocnicze. Przyktadami ,uwag do wers;ji brajlowskiej” sg
nastepujace zdania:

e Sfowa w oryginale podkreslone na zofto umieszczono w nawiasach
kwadratowych.

e W ponizszej tabeli zamieniono wiersze i kolumny w celu jej lepszej
czytelnosci w brajlu.

e Zdjecie 1., umieszczone w lewym gornym rogu strony, przedstawia biatego
mercedesa z przyciemnionymi szybami.

(1) Jesli w tekscie pojawiajq sie stowa lub frazy dodane podczas adaptaciji,
muszg one by¢ opisane w uwagach do wers;ji brajlowskiej. Uwagi takie
nalezy wstawia¢ przed zmienionym tekstem.

(2) Uwagi do wersiji brajlowskiej powinny by¢ wciete i zaczyna¢ sie od
siddmego znaku w pierwszej linii a od pigtego w kolejnych. Nie trzeba
zostawiac pustych linii przed i po ,uwagach”. Symbol uwag wersji
brajlowskiej to punkty [6] i [3] :+::. Znak uwag otwiera i konczy uwage. Nie
moze on stykac sie z literami sgsiadujgcego z nim wyrazu.
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Zrédto: ,Going for Gold”, Intermediate Plus, coursebook, R. Acklam, A. Crace, Longman

2.1.2 Znaki wydzielajace fragmenty tekstu

Aby mozliwe byto odzwierciedlenie zmian dotyczacych kolorystyki tta lub koloru
liter, a takze zmian rodzaju i kroju czcionki wprowadzone zostaty tzw. znaki
wydzielajgce. Znaki wydzielajgce sq to pary znakéw pozwalajgce na oznaczenie
fragmentéw tekstu poprzez wskazanie ich poczatku i konca. Do znakow tych nalezg
m.in. wszystkie rodzaje nawiasow, cudzystowy proste i podwojne itp. Znaki te moga
by¢ takze stworzone przez adaptatora, ale wymaga to szczegdétowego wyjasnienia
w ,uwagach do wersji brajlowskiej”.

2.1.3 Tablice znakéw specjalnych

(1) Na poczatku kazdego tomu nalezy umieszczaé ,tablice znakéw
specjalnych”. Jest to zestawienie wszystkich waznych symboli brajlowskich
zastosowanych w danym tomie, a stuzacych lepszemu zrozumieniu tresci
ksigzki. W tablicy tej opisuje sie znaki wystepujgce w catym tomie. Znaki
stosowane jednokrotnie, albo tez zmieniajgce swe zastosowanie zaleznie
od kontekstu nie sg w niej umieszczane, ale nalezy je kazdorazowo
wyjasniac w ,uwagach do wers;ji brajlowskiej”.
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(2) W tablicy znakow specjalnych umieszcza sie rowniez wszystkie inne znaki

nietypowe - obcojezyczne litery akcentowane, znaki i symbole z innych
notacji brajlowskich - np. notacji matematyczne,.

2.2 Pozyskiwanie materiatéw zrédiowych

Zasadniczo istniejg dwie metody pozyskiwania materiatow zrodtowych - czyli
plikbw zawierajacych tres¢ oryginatu:

pierwszg jest otrzymanie ich od wydawnictwa; najczesciej beda to cate
ksigzki, zapisane w programach, w ktérych przygotowywane byty do druku,
ewentualnie w formacie PDF; pozwala to na otrzymanie tekstu bez btedow,
cho¢ czesto wigze sie z duzym nakfadem pracy, wynikajgcym

z koniecznosci przeprowadzenia konwersji na postac tekstowa;

drugim sposobem jest skanowanie ksigzek za pomocg programow OCR,
czyli rozpoznajacych druk; ta metoda wigze sie z ryzykiem popetniania
przez program rozpoznajacy btedow, ktére trzeba poprawia¢; oznacza to
takze, iz cze$¢ materiatu bedzie trzeba wprowadzaé recznie; podrecznik po
procesie skanowania i rozpoznawania nalezy zapisa¢ w edytorze tekstow
(np.: programie Microsoft Word), zachowujgc oryginalny podziat na strony,
ale rezygnujac z zachowania zeskanowanej grafiki; nastepnie nalezy
przejrze¢ caty materiat i recznie poprawi¢ ewentualne btedy, ktére mogty
sie pojawicC w trakcie procesu rozpoznawania tekstu.

2.3 Zalecany sprzet i oprogramowanie

14

Aby mozna byto przeprowadzi¢ prawidtowg adaptacje podrecznika
czarnodrukowego dla osoby niewidomej, postugujacej sie pismem brajla, nalezy mieé
dostep do nastepujgcego sprzetu:

standardowego stanowiska komputerowego z edytorem tekstow (np.:
programem Microsoft Word);

skanera z oprogramowaniem OCR,;

programu umozliwiajgcego konwersje dokumentu na pismo brajla

i formatowanie dokumentu brajlowskiego;

drukarki brajlowskiej;

sprzetu do przygotowywania grafiki dotykowej (np.: drukarki brajlowskiej do
druku grafiki dotykowej lub wygrzewarki do produkciji grafiki dotykowej na
puchnacym papierze).



2.4 Wstepna analiza tekstu

(1) O ile mozliwe jest uwzglednienie koniecznosci adaptowania tekstu juz na
poziomie wyboru podrecznika, to warto, by wybrany podrecznik —
zachowujac petng wartos¢ merytoryczng — posiadat jak najmniej rozwigzan
graficznych istotnych dla przekazu tre$ci merytorycznych. W procesie
adaptacji wedtug przedstawianych tu standardow, najwiekszym wyzwaniem
jest bowiem adaptowanie grafiki tak, by zachowa¢ maksimum informacji na
jej temat.

(2) Przed rozpoczeciem adaptacji ksigzka czarnodrukowa powinna byc¢
w catosci szczegdétowo przejrzana w celu ustalenia i doboru niezbednych
znakow brajlowskich oraz typéw formatowania (np.: wyboru tzw. znakéw
wydzielajacych dla okreslonych typéw druku czy koloru). Moze sie okazac
uzyteczne przejrzenie takze podrecznika nauczyciela dla lepszego
zrozumienia zawartosci ksigzki. Jesli adaptator uzna za stuszne, nalezy
skonsultowac konwertowany materiat z nauczycielem danego przedmiotu.
Jesli ksigzka jest czescig serii, nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby
ujednolici¢ zastosowane symbole dla catej serii. Jesli ramki, kolumny,
obrazki, lub ponumerowane albo politerowane obiekty umieszczane sg
w roznych miejscach tekstu, nalezy wypracowac statg zasade ich
umieszczania i oznaczania w wersji brajlowskiej oraz konsekwentnie jg
stosowac.

(3) Nalezy pamietac, iz drukowana w brajlu wersja powinna zosta¢ uzupetniona
o wydruk tej samej wersji w druku zwyktym. Posiadanie przez nauczyciela
kopii ksigzki, z ktorej korzysta uczen, pozwoli na lepsza koordynacje pracy.
Ma to szczegolne znaczenie w przypadku najmtodszych dzieci.

3. Formatowanie materiatu

3.1 Podziat na tomy

(1) Aby podrecznik brajlowski byt funkcjonalny, musi zosta¢ podzielony na
tomy. Objetosé tomu nie powinna przekracza¢ 90 stron brajlowskich
standardowo, a 50 stron w materiatach przeznaczonych dla najmtodszych
dzieci.
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(2) Tom powinien konczy¢ sie na stronie, gdzie wypada koniec rozdziatu lub
lekcji. Zasada ta jest wazniejsza niz wskazanie dotyczgce objetosci tomdw.

(3) Numery toméw zapisuje sie cyframi arabskimi i umieszcza na stronie

tytutowe;j.

3.2 Spisy tresci

(1) W przeciwienstwie do tradycyjnie formatowanych ksigzek brajlowskich,
gdzie spisy tresci zawieraty numeracje stron brajlowskich i odnosity sie
wytgcznie do tomu, w ktérym sie znajdowaty, spisy tresci, przygotowywane
wedtug niniejszych zasad, nie muszg zawiera¢ numeracji stron brajlowskich
I stanowig brajlowskg wersje oryginalnego spisu tresci.

(2) Jesli oryginat zawiera spis tresci, musi on by¢ umieszczony w catosci na
poczatku pierwszego tomu. Na poczatku kolejnych tomoéw umieszcza sie
spis tresci, opisujacy jedynie zawarto$¢ stron umieszczonych w danym

tomie.

3.3 Numeracja stron

Jedng z najwazniejszych zmian,
wprowadzanych przez niniejsze zasady, jest
uwzglednianie numeraciji stron oryginalnych
w brajlowskiej wersji podrecznikdw.
Rozwigzanie to umozliwia osobie niewidomej
poruszanie sie po ksigzce wedtug wskazan
nauczyciela, udzielanych uzytkownikom
petnosprawnym. Jego niewatpliwg zaletg jest
réwniez mozliwos¢ cytowania danej pozycji.
Wprowadzenie numeracji stron
czarnodrukowych jest stosowane rownolegle
do tradycyjnego sposobu numeracji stron
brajlowskich. Prawidtowo zaadaptowany
podrecznik bedzie wiec posiadat dwa typy
numeracji — dla stron z oryginatu oraz dla
stron brajlowskich.
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Zachowanie numeracji stron oryginatu
Zrédto: “Biologia dla gimnazjum”, cze$¢ 2,
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3.3.1 Numeracja stron czarnodrukowych

(1) W przeciwienstwie do stron brajlowskich numerowanych tradycyjnie
w prawym dolnym rogu, numery stron czarnodrukowych umieszcza sie
w prawym gérnym rogu, w pierwszej linii strony, w taki sposob, by ostatnia
cyfra numeru znalazta sie w linii marginesu, z odstepem nie wiekszym niz 3
kratki od tekstu poprzedzajacego.

(2) Jesli zawartosc¢ strony czarnodrukowej nie miesci sie na jednej stronie
brajlowskiej, to kazdg kolejng numeruje sie jak pierwszg, z zaznaczeniem
literowym przed znakiem liczby (strona druga — a, trzecia — b, itd.). Litery te
sg mate, ale nie poprzedza sie ich wskaznikiem litery — punktem [6] :s.

(3) Przy druku dwustronnym numery stron oryginalnych umieszcza sie tylko na
jednej stronie brajlowskiej — najlepiej na stronie nieparzyste,;.

(4) Jesli numer strony zwyktej wypada na poczatku strony brajlowskiej,
umieszcza sie go w prawym gérnym rogu. Gdy strona konczy sie na
ostatniej lub przedostatniej linii strony, nowag zaczynamy na nastepnej
stronie brajlowskiej.

(5) Gdy numer strony wypada w $rodku strony brajlowskiej, nalezy umiesci¢ go
na koncu nastepnej linii, poprzedzajac nieprzerwanag linig wskaznik zmiany
strony — punkty [36] ::+ na catej dlugosci linii. Nie umieszcza sie wolnej linii
nad i pod tym wskaznikiem, chyba ze wynika to z tekstu.

(6) Gdy strona w oryginale konhczy sie na przeniesieniu wyrazu, nalezy
odzwierciedli¢ to w brajlu.

(7) W przypadku materiatu drukowanego w ksigzce czarnodrukowej w poprzek
dwach stron tak, jakby byta to jedna strona, nalezy umieszcza¢ numer
taczony, np.: 2-3.

(8) Jesli kolejne strony zawierajqg tylko tytut ksigzki, czesci, rozdziatu czy lekciji,
nalezy wszystkie je umiesci¢ na jednej stronie, rozpoczynajac na niej takze
tekst — o ile sie zmiesci. W numeracji pokazujemy numer pierwszej ze stron
oraz tej, na ktérej zaczyna sie tekst, np.: 21-23.

3.3.2 Numerowanie stron brajlowskich

Numery umieszczane sg w prawym dolnym rogu stron co najmniej 3 kratki
odstepu od tekstu w ostatniej linii tekstu.
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3.4 Strona tytutowa
(1) Strona tytutowa powinna zawiera¢ nastepujgce informacje, w kolejnosci
podanej ponize;j:
o tytut ksigzki wraz z ewentualnym numerem wydania,
e podtytut i ewentualny tytut serii;
¢ autor lub redaktor — ze stopniami i afiliacjg — jesli sg podane;
e wydawca wraz z adresem;
¢ informacje o prawach autorskich i restrykcjach dotyczgcych kopiowania;
¢ ISDN;
¢ rok adaptaciji brajlowskiej;
¢ imie i nazwisko adaptatora wraz z afiliacja;
e liczbe tomow brajlowskich;
e numer aktualnego tomu;
e numery stron zawartych w danym tomie.

(2) Przy formatowaniu strony tytutowej, nalezy pamietac, iz powinna ona
zmiesciC sie na jednej stronie. Jesli to niemozliwe, na pierwszej stronie
tytutowej nalezy umiescic: petny tytut, gtbwnego autora, wydawnictwo,
numer tomu brajlowskiego oraz strony z podrecznika oryginalnego
znajdujace sie w tym tomie. Pozostate informacje, zawarte na stronie
tytutowej oryginatu czarnodrukowego, umieszcza sie na drugiej stronie
tytutowe;.

(3) Nalezy tak samo formatowac strony tytutowe we wszystkich tomach.

(4) Tytut oraz imie i nazwisko autora, a takze nazwe wydawnictwa nalezy
w catosci napisa¢ duzymi literami. Pozostate informacje pisze sie tylko
pierwszg wielkg litera.

(5) Dodatkowe strony tytutowe umieszcza sie tylko w pierwszym tomie.
Zawierajg one petng liste autoréw lub redaktoréw wraz z petnymi tytutami
oraz informacje o prawach autorskich.

3.5 Tytuly i podtytuty

Ksigzki drukowane stosujg rézne metody dla zréznicowania tytutéw w obrebie
ksigzki: rozna wielkos¢ czcionki, rozne kolory i rodzaje czcionki, jak rowniez rézny
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Sposob umiejscawiania tytutow. Niezbedne jest wypracowanie dla kazdej
adaptowanej ksigzki systemu umiejscawiania i oznaczania takich tytutbw. System
taki nalezy opracowac po przeanalizowaniu spisu tresci oraz sposobu pojawiania sie
tytutow w tekscie.

(1)

)

3.5.1.
1)

(2)

3)
(4)

W wersiji brajlowskiej zroznicowania dokonuje sie tylko poprzez 4 rodzaje
tytutow:

wysrodkowane;

umieszczane od pigtej kratki — zwane dalej tytutami lub nagtéwkami k5;
tytuty paragraféw lub akapitow;

tytuty lub nagtéwki kolumn (szczegétowo opisane w rozdziale 7.).

Przy formatowaniu tytutdw nalezy pamietac, ze wszedzie tam, gdzie
normalnie wstawiana jest jedna pusta linia, w materiatach dla przedszkola
oraz pierwszych klas stosuje sie dwie puste linie. Natomiast pustej linii nie
zostawia sie przed tytutem, ktory nastepuje po wskazniku zmiany strony.

Tytuty wysrodkowane.

Wysrodkowane tytuty sg uzywane w brajlu dla tytutéw podrozdziatow
w obrebie wiekszych jednostek ksigzki.

Tytuty wysrodkowane muszg pozostawia¢ co najmniej 3 puste kratki na
poczatku i kohcu kazdej linii, ktorg zajmujg. Przed i po tytule umieszcza sie
pusta linie.

Nowy rozdziat nalezy zaczynac od nowej strony.

Tekst, nastepujacy po tytutach lub podtytutach, musi zaczyna¢ sie na tej
stronie, co tytut.
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3.5.2. Tytuly od kratki 5 - k5
Ten tytut musi by¢ poprzedzony pustq linia, zawsze zaczyna sie w kratce piatej,

jego przedtuzenie nastepuje rowniez od kratki piatej. Nie nalezy zostawia¢ pustej linii
po tytule k5.

SPOLECZENSTWO Rozdzial 1

‘ ¥ Geografia ekonomiczna - geografia czlowicka ’\

b) W Indiach ryz uprawia sig na zyzaych glebach Niziny Cangesu.

©) W Europie ngwasniejsza drogy wodng jest racka Ren

&) W Islandii podstawowym trodlem energii s elektrownie geotermalne.

* geografia ushug -

Tytut wysrodkowany oraz tytut kS
Zrédto: “Puls Ziemi”, Zeszyt éwiczen do geografii dla gimnazjum, J. Knopik, E. Koral,
Nowa Era 2007

3.5.3. Tytuly paragraféw i akapitéw

Ten rodzaj tytutu zaczyna sie od kratki trzeciej, a jego kontynuacja nastepuje od
kratki pierwszej. Jesli miejsce na to pozwala, tres¢ umieszcza sie w tej samej linii, co
tytut.
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3.6 Nagtéwki i stopki

Jesli w oryginale wystepujg nagtowki lub stopki, pojawiajgce sie na wszystkich
stronach, wtedy mozna je poming¢. Jesli z jakichs wzgledow chcemy je umiescic,
nalezy postepowac nastepujgco:

(1) Nagtéwek pojawia sie na wszystkich stronach, z pominieciem strony
tytutowej;

(2) Jest wycentrowany — 3 kratki po lewej i 3 kratki przed ewentualnym
numerem strony — jesli nagtdbwek umieszczany jest na gorze strony, musi
sie zmiesci¢ w jednej linii i musi by¢ taki sam na wszystkich stronach; w tym
celu nalezy pomija¢ mniej znaczgce stowa tytutu lub skraca¢ stowa dtugie;
jesli ponizej wystepuje inny tytut lub podtytut, nalezy pozostawi¢ jedng
wolng linig;

(3) Jesli pod nagtowkiem jest tekst, to wolng linie pozostawiamy tylko wtedy,
gdy w tym miejscu wypada przerwa w tekscie;

(4) Nie zostawia sie wolnej linii, gdy ponizej nastepujg ¢wiczenia lub ich
polecenia;

(5) Wolna linie nalezy zostawi¢, gdy ponizej znajduje sie materiat w kolumnach
lub w listach.

4. Formatowanie tekstu ciagtego

4.1 Formatowanie akapitéow

Przy formatowaniu akapitow nalezy stosowac nastepujgce zasady:

(1) Akapit, zaczynajacy sie od wciecia, formatuje sie w ten sposdb, ze
pierwsza linia zaczyna sie od trzeciego znaku, nastepne — od pierwszego;

(2) Jesli akapit jest numerowany, numer umieszcza sie w pierwszej linii, od
trzeciego znaku;

(3) Jesli akapit formatowany jest blokiem - nie posiada wciecia, wtedy oddziela
sie go jedng pusta linig;

(4) Jesli w tekscie wyrazy sg dzielone na sylaby, zawsze nalezy uzywac
my$Inika (punkty [36] ::), niezaleznie od tego, czego uzyto w oryginale;
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w przypadkach, gdy kazde zdanie zaczyna sie od nowej linii, nalezy tak
samo postepowac w brajlu;

(5) Jezeli litery lub sylaby w wyrazie sg oddzielone kropkami, gwiazdkami lub
spacjami, w brajlu nalezy zawsze uzy¢ mysinika;
(6) Nalezy w miare mozliwosci unikac¢ przenoszenia wyrazéw; dla klas 1-3
przenoszenie wyrazow nie moze mie¢ miejsca;

(7) Jesli ciggtosc¢ tekstu jest przerywana ze wzgledu na wstawienie rysunku lub
diagramu, w linii poprzedzajacej rysunek, przed przejsciem na strone
z rysunkiem nalezy wstawi¢ zdanie: Cigg dalszy tekstu na stronie...

4.2 Odstepy i puste linie.

(1) Podstawowym odstepem jest jedna kratka. Taki odstep stosowany jest
pomiedzy zdaniami i wyrazami. Jesli stowa w linii sg rozdzielane duzymi
odstepami — stosuje sie 3 kratki w brajlu.

(2) Jedna pusta linia poprzedza i zamyka nastepujace typy materiatu,
z wyjatkiem poczatku strony brajlowskiej:

¢ bibliografie i referencje;

materiat w kolumnach;

¢wiczenia i testy;

listy obiektow, np.: stowka;

tabele.

(3) Nie stosuje sie pustej linii, gdy zroznicowanie tekstu jest pokazane poprzez
Zmiane marginesu.

(4) Jesli tekst jest przerywany serig tych samych znakéw — kropek, gwiazdek
itp., w brajlu stosuje sie wysrodkowane 3 gwiazdki oddzielone od siebie
spacja.

(5) Gdy przerwa w kontekscie jest zaznaczona jedng lub kilkoma pustymi
liniami, w brajlu uzywamy tylko jednej. Jesli koniec materiatu wypada na
koncu strony brajlowskiej, pusta linia umieszczana jest na poczatku nowej
strony. Jesli natomiast przerwa w kontekscie wypada na poczatku strony
zwyktej, zaznaczanej w srodku strony brajlowskiej, to pusta linia
umieszczana jest po wskazniku konca strony.
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4.3 Cytaty

Cytaty wyrdznione z tekstu przez: puste linie, zmiane margineséw lub zmiane
czcionki, muszg by¢ zaznaczone w nastepujacy sposob:

(1) Cytat zaczyna sie i konczy pusta linig;

(2) Mozna zignorowa¢ zmiany marginesow, ale nalezy przestrzegac uktadu
akapitow, zachowujgc znaki cudzystowu, pomijajgc jednak zmiane czcionki,
chyba Ze jest ona niezbedna dla zwrécenia uwagi z innych wzgledow;

(3) Nie omija sie epigrafow (cytatdw umieszczanych na poczatku ksigzki lub
kazdego rozdziatu) przed rozdziatami i na poczatku ksigzki; nalezy
oddzieli¢ go od tytutu rozdziatu pustg linig; pomija sie zmiane czcionki,
natomiast przestrzegac nalezy uktadu akapitow; przed rozpoczeciem tekstu
pod epigrafem umieszczana jest pusta linia.

4.4 Znaki interpunkcyjne

W adaptacjach dokonywanych zgodnie z niniejszymi zasadami, nalezy
przestrzegac¢ regut stosowania znakow interpunkcyjnych, przyjetych dla jezyka
polskiego oraz dla zapisu brajlowskiego w jezyku polskim.

(1) Kreska brajlowska (punkty [36] ::) zastepuje wszelkie kreski poziome.

(2) Stosujac cudzystéw pojedynczy lub podwadjny, nalezy wzorowac sie na
tekscie drukowanym (punkty [236] _»_ $: lewy podwdjny cudzystéw, punkty
[356] _"_ it prawy podwdjny cudzystéw, punkt [6] i punkty [236] - _ it
lewy pojedynczy cudzystéw, punkty [356] i punkt [3] — _ iti:prawy
pojedynczy cudzystow);

(3) UWAGA: jesli zamiast zwykiego cudzystowu podwdjnego w catym tekscie
uzywany jest pojedynczy, to w wydaniu brajlowskim mozna zamieni¢
symbole tych cudzystowéw. W ,uwagach do wersji brajlowskiej” nalezy
wtedy zamies$ci¢ odpowiedni opis.

(4) Ukosnik (/), zwany czesto po prostu znakiem "slash" (z j. angielskiego), ma
szerokie zastosowanie. W celu transkrypcji ukosnika, bez wzgledu na to,
czy oddzielony jest on od sgsiednich znakéw spacjami, czy nie i czy
znajduje sie miedzy stowami, czy tez w Srodku wyrazu, uzywamy znaku
[256] *:. Symbol ten musi znajdowac sie na liscie znakdw specjalnych,
umieszczanej na poczatku tomu.
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(5) UWAGA: transkrypcja ukos$nika w opracowaniach technicznych i tekstach

obcojezycznych musi by¢ zgodna z odpowiednim kodem pisma brajla — np.:
z notacjg informatyczna.

(6) Lacznik wystepuje w postaci prostej poziomej kreski, taczacej co najmniej

dwie litery, liczby lub wyrazy. W adaptacji brajlowskiej nalezy uzy¢
pojedynczego znaku [36] is.

4.5 Formatowanie tekstu z liniami numerowanymi
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(1)

(2)

®3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

9)

Gdy tekst posiada numerowane linie, numery umieszcza sie skrajnie przy
prawym marginesie, zapisujac je bez znaku liczby.

Jesli linia wymaga w brajlu wiecej niz jednej linijki, to numer umieszczany
jest tylko w pierwszej linijce.

Tekst brajlowski musi by¢ sformatowany tak, by jego ostatni znak byt
oddzielony dwiema spacjami od najdtuzszego numeru linii.

Tekst z numerowanymi liniami nie moze by¢ umieszczany w pierwszej

i w ostatnigj linii na stronie, gdzie znajdujg sie numery stron. Mozna jednak
umieszczac w tych liniach tytuty lub podtytuty tekstu z numerowanymi
liniami.

W wersiji brajlowskiej muszg by¢ ponumerowane wszystkie linie tekstu,
nawet wtedy, gdy w druku nie wszystkie linie posiadajg numery.

Jesli na koncu linii w druku wystepuje dzielenie stowa, to podziat ten musi
zostac¢ uwidoczniony w brajlu.

Jesli miejsce na to pozwala, kolejna linia tekstu powinna sie zaczynac w tej
samej linijce brajlowskiej, gdzie konczy sie linia poprzednia. Linie rozdziela
sie trzema spacjami, a na koncu linii brajlowskiej wstawia sie numer
rozpoczetej linii tekstu drukowanego.

Nawet wtedy, gdyby dwie linie drukowane byly na tyle krotkie, ze datoby sie
rozpoczac i skonczyc¢ je w jednej linii brajlowskiej to nie wolno tego zrobic.
Druga linia tekstu drukowanego musi sie rozpocza¢ w nowej linijce
brajlowskiej.

Akapity formatuje sie tak, jak w druku - jako bloki lub uzywajgc wciec.



5. Adaptacja zmian czcionki

(1) W niniejszym opracowaniu pod pojeciem zmienionej czcionki rozumiane sgq

(2)

®3)

nastepujace rodzaje druku:

kursywa;

pogrubienie;

podkreslenie (pojedyncze i wielokrotne);

pismo reczne;

jakikolwiek rodzaj druku inny niz wiodgca czcionka w danym tekscie.

Znak kursywy uzywany jest zawsze, gdy konieczne jest wskazanie w wersji
brajlowskiej jednego z wymienionych powyzej rodzajéw druku. Dotyczy to
wytacznie sytuacji, gdy mamy do czynienia z jednym rodzajem zmienionej
czcionki.

W przypadku, gdy zmiana czcionki dotyczy jednego, dwdch lub trzech
wyrazow, znak kursywy, punkty [456] %, stawia sie przed kazdym z nich.
Jesli zmiana dotyczy czterech lub wiecej wyrazow, wtedy przed pierwszym
wyrazem, napisanym zmieniong czcionka, stawia sie podwojny znak
kursywy, a przed ostatnim wyrazem, napisanym zmieniong czcionkg —

pojedynczy znak kursywy.

5.1 Pomijanie zmienionej czcionki.

Przy podejmowaniu decyzji o rezygnacji z adaptowania zmienionej czcionki,
podobnie jak przy adaptacji elementow graficznych, nalezy sprawdzi¢, czy
zastosowana w oryginale zmiana czcionki ma znaczenie dla przekazu tresci
materiatu. Wolno pomija¢ takie zmiany czcionki, ktére majg jedynie charakter
estetyczny, a ich brak nie wptynie na percepcje catosci materiatu.

Pomija¢ zmiany czcionki wolno m.in. w nastepujgcych sytuacjach:

w tytutach rozdziatéw i innych nagtéwkach, z wyjatkiem nagtowkow
w akapitach;

w stowach w stowniczkach, chyba ze zmieniony typ druku stuzy
odrdznieniu tych stéw od innych;

w przypadku pojedynczych znakdéw stojgcych oddzielnie, uzytych
w oznaczeniach porzadkowych;
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o w listach wyrazéw, postaci w dramatach, bohateréw w ksigzkach itp.
e w materiatach cytowanych zapisanych w znakach cudzystowu;

e w przedrostkach lub przyrostkach wyodrebnionych od reszty wyrazu.

5.2 Zachowywanie zmienionej czcionki

(1) Zmieniong czcionke pozostawia sie wszedzie tam, gdzie stuzy ona
podkresleniu jakiegos fragmentu tekstu (lub poszczegdlnych wyrazéw),
odréznieniu go od innych czesci. Zmieniong czcionke zachowuje sie takze
w nastepujgcych sytuacjach:

o w tytutach ksigzek, obrazéw i innych dziet sztuki;
e w nagtéwkach akapitow;

e W materiale cytowanym, ktory nie jest umieszczony w cudzystowie, ale
oddzielony pustymi liniami lub zaznaczony zmienionymi marginesami;

e W stowach, frazach i zwrotach, na ktére zwracana jest szczegdlna uwaga.

(2) O ile w tekscie wystepuje tylko jeden rodzaj zmienionego druku, zawsze
oznacza sie go kursywa, punkty [456] '#: mimo to, nie wolno zmieniaé
oryginalnego tekstu nawet wtedy, gdy wskazuje on, np.: ze stowa sg
zaznaczone podkresleniem; zabieg ten nie wymaga wyjasnien w uwagach
do wers;ji brajlowskiej.

(3) Jezeli tekst uzywa dwéch lub wiecej rodzajéw druku, ale ich rozréznienie
nie jest konieczne, stosuje sie tylko znak kursywy, bez ingerencji w tekst
oryginalny.

(4) Jesli nagtéwki akapitdbw sg oznaczone, nalezy zastosowac kursywe, nawet
jesli wystapi ona takze w tresci akapitu.
5.2.1 Oznaczanie dwéch lub wiecej rodzajéw druku

Oznaczenia dwéch lub wiecej rodzajéw druku stosuje sie tylko wtedy, gdy jest to
niezbedne dla zrozumienia tekstu. Gdy uzywane sg oznaczenia zmienionej czcionki

(z wyjatkiem oznaczen kursywy) muszg one by¢ umieszczone w tablicy znakow
specjalnych.

(1) Pogrubienie. Dla oznaczenia pogrubienia stosuje si¢ nastepujgce znaki:
e pogrubienie: - punkty [456] [45] :§ :%;
e podwojne pogrubienie - [456] [45] [45] ‘%33,
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Jesli niezbedne jest zastosowanie jednego z powyzszych oznaczen, stosuje
sie zasady takie same jak dla brajlowskiego znaku kursywy.

(2) Podkreslenia, rozumiane jako pojedyncze lub wielokrotne linie,
umieszczone pod wyrazem lub kilkoma wyrazami oraz inne rodzaje
zmienionej czcionki. Jesli niezbedne jest wskazanie powyzszych rodzajow
czcionki oznaczone nimi fragmenty tekstu umieszcza sie w znakach
wydzielajgcych nie uzywanych w bezposrednim sgsiedztwie tego
fragmentu.

5.3 Teksty pisane wielkimi literami

(1) W przypadku, gdy caty wyraz pisany jest wielkimi literami, stosuje sie
podwadjny znak wielkiej litery przed tym wyrazem. Zasada ta obowigzuje
niezaleznie od liczby wyrazéw napisanych wielkimi literami.

(2) Jezeli tylko czes¢ wyrazu napisana jest wielkimi literami, wtedy czesc,
napisang matymi literami, oddziela sie jedng kreskg — punkty [36] .

5.4 Zmiany koloru czcionki

(1) Jesli kolory czcionek sg uzywane w podreczniku oryginalnym tylko dla
podniesienia atrakcyjnosci, w brajlu sg pomijane.

(2) Gdy jednak uzyte zostaty dla podkreslenia lub odréznienia jakiegos stowa
albo fragmentu tekstu, nalezy stosowac ponizsze zasady:

¢ jesli wystepuje jeden kolor dodatkowy, nalezy oznaczyé go znakiem
kursywy; nalezy to oznaczenie opisa¢ w ,uwagach do wersji brajlowskiej”
tylko wtedy, gdy tekst odnosi sie do tego koloru;

e gdy niezbedne jest zaznaczenie dwdch kolorow lub kursywy i koloru, wtedy
dodatkowo stosuje sie jeden z typow symboli wydzielajgcych, ktore nie
wystepujg w otaczajacym tekscie;

o w przypadku wiekszej liczby koloréw, czesci wyrazéw, stowa lub zwroty,
wystepujace w roznych kolorach, nalezy umiesci¢ w réznych znakach
wydzielajgcych (nawiasy klamrowe, kwadratowe itp.); informacje o uzytych
znakach nalezy umieséci¢ w ,uwagach do wersji brajlowskiej”.

(3) Jesli zmiana koloru dotyczy jednego lub wiecej akapitow, wtedy uzywa sie
oznaczen koloréw:

e znak umieszcza sie na poczatku akapitu i konczy sie go spacja;
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e na koncu akapitu stosuje sie symbol zakoriczenia — punkty [6][3] ::::, ze
spacjami po obu stronach;

e oznaczenia kolorow, jak i znak zakonczenia, muszg sie znalez¢ w tablicy
symboli specjalnych;

 symbol koloru skfada sie ze znaku [456] :t i pierwszej litery koloru
bezposrednio po nim:
- niebieski [456] [1345] 3%
- brazowy [456] [12] [1235] i+ i*;
- zielony [456] [1356] ‘% .¢;
- pomaranczowy [456] [1234] i 3;
- czerwony [456] [14] ‘%77
- 20My [456] [12346] ‘% .
¢ ani znak koloru, ani zakonczenia nie moga sta¢ samotnie w linii
brajlowskiej;

(4) Stowa w koétkach lub w kolorowych ramkach muszg by¢ zawarte w znakach
wydzielajacych, nie uzywanych w innym znaczeniu w bezposrednim
otoczeniu danego fragmentu tekstu; w ,uwagach do wers;ji brajlowskiej”
nalezy dokfadnie wyjasni¢ uzycie wybranych symboli.

(5) W przypadku zastosowania innego koloru lub zmienionej czcionki dla
jednej lub kilku liter w wyrazie, nalezy przed tg literg uzy¢é znaku kursywy.
Nie nalezy wstawiaC znaku mysinika, chyba ze jest on uzyty w tekscie
oryginalnym.

5.5 Wyréznione znaki interpunkcyjne
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(1) Wszystkie znaki pisane zmieniong czcionka. W przypadku, gdy
w danym fragmencie tekstu wszystkie znaki interpunkcyjne majg odmienny
kroj lub kolor, w tekscie brajlowskim musimy to zignorowac, jednak przed
takim fragmentem nalezy wstawi¢ odpowiednig ,uwage do wers;ji
brajlowskiej”, np.: Znaki interpunkcyjne w tekscie oryginalnym
wydrukowane sg czcionkg pogrubiong lub Wszystkie cudzystowy w tekScie
oryginalnym majq kolor czerwony.

(2) Wszystkie znaki podkreslone. W przypadku, gdy wszystkie znaki
interpunkcyjne sg podkres$lone, fakt ten w tekscie brajlowskim mozna
pomingé, jednak, przed takim fragmentem tekstu, nalezy wstawic



odpowiednig ,uwage do wersji brajlowskiej”’, np.: W ponizszym fragmencie
nie uwzgledniono widocznego w tekscie oryginalnym podkreSlenia znakow
interpunkcyjnych.

(3) Tylko niektére znaki wyréznione. Po to, by wskazac, ktore znaki
interpunkcyjne w tekscie sg podkreslone lub pisane odmiennym krojem,
odpowiednie symbole brajlowskie nalezy poprzedzi¢ znakiem kursywy.

6. Formatowanie ¢wiczen | polecen

Nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na to, by sposob formatowania w brajlu nie
prowadzit do wskazywania odpowiedzi lub rozwigzania.

Przyjmuje sie rowniez, iz wersja brajlowska bedzie oprawiona, w sposob
uniemozliwiajgcy wyjmowanie pojedynczych stron, w zwigzku z czym odpowiedzi
i rozwigzania nie moga by¢ wpisywane bezposrednio w ksigzce.

6.1 Opuszczenia i modyfikacje

(1) Dozwala sie na opuszczanie nagtéwkéw, umieszczanych na kazdej stronie
ksigzki, gdy kazda strona ¢wiczen lub testu zawiera informacje takie, jak
powtarzanie numeru lekcji lub tytut czesci, wydawce lub copyright info,
wskazowki dla nauczyciela, miejsce na wpisanie imienia i nazwiska ucznia,
klasy i daty. Wszystkie te materiaty powinny by¢ opuszczone, chyba ze
zleceniodawca uzna inaczej. Informacje o tych opuszczeniach nalezy
zamiesci¢ w ,uwagach do wersiji brajlowskiej”.

(2) Nalezy pamieta¢, ze kazda modyfikacja tekstu drukowanego zwieksza
ryzyko pojawienia sie btedéw w wersiji brajlowskiej. Modyfikacje stajg sie
zrodtem problemow szczegdlnie w sytuacjach, gdy nad adaptacjg pracuje
kilka osob lub gdy ksigzka jest czescig serii. Modyfikacje moga tez
doprowadzi¢ do sytuacji, w ktérej wersja brajlowska nie bedzie mogta by¢
uzywana réwnolegle z wersjg zwykta.

6.2 Uzywanie pustej linii

(1) Odnosniki i uwagi takie, jak: zob. rozdziat 4, odpowiedzi na str. 15 itp.,
nalezy poprzedzac i konczy¢ pustg linig oraz wyréwnac do kratki siodme;j.
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(2)

3)

(4)
(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

Pomija sie wszelkie puste linie i wolne miejsca pozostawione w celu ich
wypetnienia.

Cwiczenia sg rozdzielane jedna pusta linia, z wyjatkiem sytuacji, gdy
rozdziela je wskaznik zmiany strony.

Nie ma wolnej linii, gdy ¢wiczenie zaczyna sie po nagtéwku strony.

W przypadku adaptacji materiatéw dla przedszkoli i pierwszych klas, nalezy
zostawiac¢ dwie puste linie wszedzie tam, gdzie wymagana jest
w niniejszych zasadach jedna pusta linia.

Nie zostawia sie pustej linii po poleceniu, chyba ze wymaga tego inna
zasada formatowania — np.: nastepujacy po poleceniu materiat
w kolumnach.

W obrebie ¢wiczenia nie stosuje sie pustych linii miedzy zdaniami,
pytaniami, oraz pytaniami i nastepujgcymi po nich odpowiedziami do
wyboru, itp.

Pusta linie wstawia sie po poleceniu jesli w ¢wiczeniu wystepujg
nastepujace typy materiatu: akapity tekstu, poezja, hasta ze stownika,
materiat uporzadkowany w listach lub w kolumnach. Takie typy materiatu
muszg by¢ poprzedzane i zamykane pusta linia.

Wymienione typy materiatu wewnatrz ¢wiczen formatuje sie zgodnie
z zasadami dotyczgcymi kazdego z nich, wykorzystujgc catg szerokosc linii
brajlowskiej.

6.3 Polecenia
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(1)

)

(3)

Polecenia w ¢wiczeniach muszg by¢ przepisane zgodnie z oryginatem
czarnodrukowym. Do zadan nauczyciela bedzie nalezato przekazanie
uczniowi specyficznych sugestii, dotyczacych sposobu udzielenia
odpowiedzi.

Dopuszczalne sg proste zmiany polecen — np.: zamien zdania po lewej na:
zamien zdania ponizej. W takich przypadkach nie opisuje sie tych zmian
w ,uwagach do wersji brajlowskiej”.

Jesli jakies uwagi bedg dotyczyé wszystkich ¢wiczen lub pewnego typu
¢wiczen w catym tomie, uwagi takie umieszcza sie w ,uwagach” na
poczatku tomu.



(4)

(5)

(6)

Jesli konkretne polecenie zawarte w oryginale wymaga wyjasnienia, ,uwagi
do wersiji brajlowskiej” nalezy umieszczac¢ natychmiast, przerywajac nawet
ciggtosc¢ polecenia lub bezposrednio po nim.

Dla odroznienia od reszty tekstu, polecenia nie oznaczone literami lub
numerami sg wciete od piagtej kratki, a jesli polecenie zawiera wiecej niz
jeden akapit, to poczatki kolejnych akapitow — jesli wystepujg — od sidodme;j
kratki.

Zamieszczajgc wszelkie przyktady, nalezy zachowac uzyte w nich zmiany
czcionek. Nie dodaje sie pustych linii przed i po przyktadach. Wciecie dla
przyktadow jest takie samo, jak dla nastepujacej po nim tresci ¢wiczenia.

6.4 Odpowiedzi

(1) Jesli odpowiedzi do ¢wiczen umieszczone sg na koncu ksigzki, nalezy je

)

(3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

umiesci¢ na koncu danego tomu brajlowskiego.

Jesli odpowiedzi sg umieszczane na koncu rozdziatu, nalezy umieszczac je
w wersji brajlowskiej zgodnie z oryginatem czarnodrukowym.

Jesli testy i ¢wiczenia zawierajg punktowe wartosci wynikow mozliwych do
uzyskania, nalezy je umiesci¢ w wersji brajlowskiej. W przypadkach, gdy sg
one umieszczane na poczatku ¢wiczenia, nalezy postepowac tak jak

w oryginale. Jesli zas znajdujg sie na koncu ¢éwiczenia — nalezy wyréwnac
je do lewego marginesu poprzedzajgc pusta linia.

Jesli éwiczenia zawierajg nie numerowane lub nie literowane pytania,
nalezy zaczynac¢ od pierwszej kratki, a ich kontynuacje w kolejnych liniach
od trzeciej - o ile nie wystepujg odpowiedzi do wyboru; jesli wystepujg
odpowiedzi, to kolejne linie zaczynamy od kratki pigtej.

Zalecane jest, by odpowiedzi do wyboru umieszczac na tej samej stronie,
na ktorej znajduje sie ¢wiczenie.

Nienumerowane odpowiedzi do pytania, ktérego dotyczg, powinny by¢
utozone pionowo w formie listy, rozpoczynajac od kratki trzeciej w linii pod
pytaniem, z kontynuacjg od kratki sicdme;.

Jesli w oryginale odpowiedzi sg w kolumnach, nalezy stosowac zasady
dotyczace kolumn, uzywajgc kratki trzeciej jako marginesu.

Jesli nienumerowane odpowiedzi utozone sg alfabetycznie, w wers;ji
brajlowskiej uktadamy je tak samo, stosujac utozenie pionowe lub poziome.
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(9) Jesli odpowiedzi dotyczg kilku pytan, powinny by¢ wydrukowane przed

pytaniami i oddzielone od nich pustg linia.

(10) Nienumerowane obiekty, ktore nie sg odpowiedziami do wyboru, mozna

umieszczac w jednej linii, oddzielajac je trzema spacjami lub w porzadku
pionowym, jak to opisano powyze;.

6.5 Cwiczenia i testy numerowane
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(1)

(2)

®3)

(4)

()

Nalezy postepowac¢ zgodnie z podrecznikiem oryginalnym co do
stosowanej w numerowaniu ¢wiczen interpunkciji, rodzaju liczb
i wykorzystaniu duzych i matych liter.

Kazdy gtéwny obiekt numerowany nalezy zaczynac¢ od kratki 1. Jesli
¢wiczenie nie zawiera kolejnych numerowanych podsekcji, kontynuacje
umieszcza sie w kolejnych liniach od kratki 3.

Jesli wystepujg podpunkty, wtedy kontynuacja punktow gtownych zaczyna
sie od kratki pigtej, a podpunkty umieszcza sie od kratki trzeciej
kontynuujac w kratce siédme;.

Jesli wystepuje podziat na dalsze podpunkty to zaczynac je nalezy od kratki
5 z kontynuacjg w kratce 9 itd.

Jesli numery sekcji i podsekcji umieszczono w oryginale w tej samej linii, to
w brajlu numer lub litera podsekcji w linii ponizej numeru sekgciji.



Sprawdzenie wiadomosci

i umiejetnosci

sy chaniu sa

kszy,
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Formatowanie punktéw gtéwnych i podpunktow
Zrodto: “Biologia dla gimnazjum”, Zeszyt éwiczen, cz.2, S. M. Kiwinski,
U. Nowak, T. Ogorzatek, Nowa Era 2007

6.5.1 Numerowane obiekty wewnatrz ¢wiczen

(1) Numerowane odpowiedzi do konkretnego pytania umieszcza sie pod tym
pytaniem w formie listy.

(2) Jesli podane pod pytaniem odpowiedzi sg krétkie, ale posiadajg numeracje,

umieszcza sie je w kolumnie. Jesli jednak ich liczba przekroczy 6 linii
brajlowskich, mozna je rozmiesci¢ w dwoch lub trzech kolumnach obok
siebie, jednak w taki sposdb, by numeracja biegta w liniach od lewej do
prawe;.

(3) Jesli odpowiedzi dotyczg wiecej niz jednego pytania, nalezy je umiesci¢
przed pytaniami.

(4) Jesli w ¢wiczeniach wystepujg listy numerowane lub literowane,
zawierajgce obiekty nie bedgce odpowiedziami umieszcza sie je kolejno,
zgodnie z numeracjg w porzadku od lewej do prawej, formatujac je
w kolumnach oddzielonych dwiema kratkami.
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6.6 Miejsca do wypetnienia

34

6.6.1 Luki

(1)

(2)
3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Luki nad lub pod pytaniami. Gdy pozostawiane sg puste linie, mysIniki,
kétka lub ramki do udzielenia odpowiedzi, w brajlu nalezy je pomingg.

Luki w zdaniach nalezy zaznaczyé 4 mysIinikami i s isis.

Jesli luki sg numerowane, nalezy zachowa¢ numery, umieszczajgc po
nich 4 mysiniki.

Jesli miejsce do udzielenia odpowiedzi jest oznaczone pojedyncza litera,
lub tez wskazane przez linie z oznaczeniem literowym, nalezy te litere
wpisaé bez spacji przed luka oznaczong 4 mysInikami punkty [36] s :s 44 4s..

Jesdli dla oznaczenia miejsca do udzielenia odpowiedzi uzywany jest
pytajnik, nalezy go zastgpi¢ 4 mysinikami.

Jesdli ilos¢ oczekiwanych odpowiedzi jest wskazana jedynie przez ilo$¢ luk
lub pustych linii pod ¢wiczeniem, nalezy te ilo§¢ zapisa¢ w postaci liczby
w nawiasie ulokowanej w najbardziej odpowiednim miejscu, wstawiajgc
dodatkowo ,uwage do wersji brajlowskiej” o brzmieniu: Liczba w nawiasie
wskazuje iloS¢ odpowiedzi jakg nalezy udzielic.

Listy stéw jako wybor do wypetnienia luk w zdaniu sg umieszczane
ponizej tego zdania w linii bezposrednio pod zdaniem. Jesli stowa nie sg
numerowane w druku, nie nalezy ich numerowac w brajlu.

6.6.2 Dopasowywanie obiektow umieszczonych w dwéch kolumnach

(1)

(2)

(3)

Jesli kolumny sg na tyle waskie, ze mieszczg sie na szerokosci kartki
brajlowskiej, nalezy zachowac taki uktad kolumn, jaki wystepuje
w oryginale.

Jesli kolumny posiadajg nagtowki, mozna je umiescic, oddzielajac linig
oddzielajgcg od kolumny.

Jesli obiekty w kolumnach sg zbyt dtugie, by umiesci¢ je obok siebie,
mozna umiesci¢ drugg kolumne pod pierwszg, zaczynajac kazdg z nich
nagtowkiem formatowanym jako tytut k5. Jesli kolumny nie posiadajg
nagtowkow, nalezy wstawi¢ nagtowki: kolumna 1., kolumna 2. itd. lub
kolumna lewa, kolumna prawa. Ta zmiana nie wymaga wyjasnienia

w ,uwagach do wersji brajlowskiej”.



6.6.3 Cwiczenia prawda-falsz.

Jesli polecenie nie zawiera w sobie odpowiedzi typu prawda-fatsz, a sg one
umieszczane przy kazdym z obiektdéw, umieszcza sie ,uwage do wers;ji brajlowskiej”
wymieniajgca te odpowiedzi, natomiast pomija sie je przy kazdym z obiektow.

6.7 Testy

(1) Jesli test umieszczony jest na kohcu ksigzki, przenosimy go na koniec
tomu, w ktorym znajduje sie lekcja zawierajgca odnos$nik do tego tekstu.

(2) Naczelna zasada formatowania to zwiekszanie tatwosci i szybkosSci
czytania. Tej zasadzie towarzyszg szczegotowe wytyczne:

e kazdy test zaczyna sie od nowej strony;
¢ nie stosuje sie przenoszenia wyrazow, chyba ze jest to elementem testu;
e pytania nie mogg by¢ dzielone na dwie strony brajlowskie;

e optymalne jest umieszczanie kazdego pytania na nowej stronie,
niezaleznie od pozostawionego wolnego miejsca;

¢ jesli pytanie nie miesci sie na jednej stronie, przeniesienia dokonuje sie
W miejscu, gdzie konczy sie mysl;

e odpowiedzi umieszcza sie na tej samej stronie, co pytanie;

e jesli to niemozliwe, odpowiedzi umieszcza sie na nastepnej stronie, ale
wszystkie odpowiedzi muszg znalez¢ sie na jednej stronie;

e odpowiedzi umieszcza sie w porzadku pionowym; uwagi na kohcu stron
takie, jak: idZ dalej, powinny w wersji brajlowskiej by¢ pominiete;

e zmiany w instrukcji, np. dotyczace sposobu udzielania odpowiedzi, muszg
by¢ bezwzglednie skonsultowane z organizatorem testu;

e zmiany w instrukcji powinny by¢ wstawione jako ,uwaga do wers;ji
brajlowskiej”.
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7. Tabele, ramki, listy, materiat
w kolumnach

7.1 Formatowanie tabel

W niniejszym opracowaniu przez tabele bedziemy rozumiec jakikolwiek

usystematyzowany uktad obiektow, uporzgdkowanych w pionowe kolumny i poziome
wiersze, gdzie informacja zawarta w nagtdwku wiersza (przewaznie jest to pierwsza
kolumna) jest niezbedna dla rozumienia tresci kazdej z kolejnych kolumn.

Ponizsze wskazowki nie odnosza sie do innych typow materiatu w kolumnach,

nawet jesli w oryginale sg one nazywane tabelami.
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(1)

(2)

Jezeli w tekscie oryginalnym nastepuje przerwa i umieszczona jest tabela,
zajmujgca doktadnie catg nastepng strone, tak samo nalezy postapi¢

w wersji brajlowskiej, umieszczajgc tabele w tym samym, co w oryginale,
miejscu. Przed takg tabelg nalezy wstawi¢ uwage, na ktérej stronie nastapi
kontynuacja tekstu.

Jesli tabela jest poprzedzona tekstem na tej samej stronie — nalezy wstawic
przed nig pustg linie. Podobnie, gdy tekst znajduje sie tuz pod tabela.

7.1.1 Umieszczanie tabel

(1)

)

(3)

(4)

Jesli tabela zajmuje jedng strone brajlowskg lub mniej, nie moze ona by¢
podzielona na dwie strony — nawet gdyby miata by¢ poprzedzona duzg
iloscig wolnego miejsca na stronie poprzedzajace;.

Gdy tabela zajmuje wiecej niz jedng strone brajlowska, nalezy dzieli¢ jg na
kolejne strony, biorgc pod uwage jej przejrzystos¢ dla czytelnika oraz jak
najlepsze wykorzystanie miejsca.

Jesli niezbedne jest przeniesienie tabeli z jej oryginalnego potozenia,
nalezy wstawi¢ nastepujgcg uwage: Tabela przeniesiona na strone xx.
Drugg uwage nalezy wstawi¢ przed tabelg w jej nowym miejscu, nadajac jej
brzmienie: Tabela przeniesiona ze strony xx.

Jesli tabele sg oddzielone od tekstu liniami pionowymi lub poziomymi,
nalezy uzyé symboli: [2356] 22 dla gornej linii, [1245] * dla dolnej linii,
[25] ** dla poziomej linii wewnatrz tabeli, [456] ‘% dla pionowej linii
wewnatrz tabeli.



(5) W przypadku stosowania linii gérnej i dolnej, nie trzeba zostawiac puste;j
linii pomiedzy tabelg i tekstem.

(6) Puste linie wewnatrz tabel nalezy stosowac zgodnie z ich uzyciem
w oryginale.

(7) Jesli linie tabel nie sg pokazane w druku, nie nalezy wprowadzac ich
w brajlu.

(8) Linie gdérna i dolna nie sg wymagane, gdy tabela zajmuje catg strone
w oryginale.

(9) Linie pionowe wewnatrz tabel z reguty powinny by¢ pomijane. Gdy
adaptator uzna ich obecnos$¢ za niezbedna, nalezy zostawi¢ pustg kratke
przed i po znaku linii pionowej.

(10) Na przecieciach linii wewnatrz ramki stosuje sie punkty [2456] *: zamiast
punktow [25] **.

L] pe—_} S rp—_|

Formatowanie materiatu w kolumnach
Zrédto: “Puls Ziemi”, Zeszyt éwiczen do geografii dla gimnazjum, J. Knopik, E. Koral,
Nowa Era 2007
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7.1.2 Tytuly i nagtéwki tabel.

(1)

(2)

®3)

(4)

Jesli tabela posiada tytut i oznaczenie (np.: Tabela 9.3 Zachorowalnosc¢
wsrod Polakow), to jej oznaczenie i tytut nalezy wysrodkowac¢ w dwéch
kolejnych liniach.

Jesli tabela posiada linie gorng, a tytut jest ponad tq linia, wtedy trzeba
poprzedzi¢ go wolna linig.

Nie zostawia sie wolnej linii, gdy tytut jest wewnatrz ramki. Gdy tabela jest
kontynuowana na kolejnych stronach, nalezy na kazdej umiesci¢ skrocong
wersje tytutu z dopiskiem: c.d. Gdy tabela posiada oznaczenie i tytut, na
kolejnych stronach umieszcza sie tylko oznaczenie.

Wyijatek: gdy tabela sformatowana jest schodkowo, nie powtarza si¢ jej
tytutu lub oznaczenia.

7.1.3 Kolumny i nagtéwki kolumn

(1)
(2)

®3)

(4)

()

Miedzy kolumnami zostawia sie 2 wolne kratki.

Niezaleznie od tego, jak usytuowane zostaty nagtéwki w oryginale, w brajlu
muszg one zawsze umieszczone byc¢ tuz nad kolumnami, ktérych dotycza.

Nagtéwki mozna skracac tak jak to konieczne. Jesli stosuje sie takie skroty,
to przed tabelg nalezy umiescic ,uwagi do wersji brajlowskiej”, zawierajace
odpowiednie wyjasnienia tych skrotow.

Niezaleznie od rozwigzan w oryginale, wersja brajlowska wymaga

stosowania linii poziomej miedzy nagtowkiem a kolumna.

Na kolejnych stronach brajlowskich wszystkie nagtéwki kolumn musza byc¢
powtdrzone, tak jak na pierwszej stronie, tgcznie z linig oddzielajaca.
Wyijatkiem jest tabela sformatowana schodkowo.

7.1.4 Nagtéwki wierszy

(1)

(2)

(3)

Nagtéwki wierszy zaczynajq sie zawsze w kratce pierwszej, a ich
ewentualne przedtuzenia - w kratce trzeciej. Przy dtugich nagtdwkach, ktére
wymagaty przeniesienia do linii ponizej, zawartos¢ innych kolumn zaczyna
sie w ostatniej, a nie w pierwszej, linii nagtowka.

Nagtowki wierszy rowniez moga byc¢ skracane, tak samo jak w przypadku
kolumn.

Jesli, ze wzgledu na szeroko$¢, tabela zostata podzielona pionowo na
czesci, nagtowek wiersza nalezy powtarza¢ w kazdej z czesci tabeli.



(4)

W wersji brajlowskiej nie wolno stosowac¢ domysinych nagtéwkow —stosujac
spacje zamiast ich powtorzen. Zawsze nalezy powtarzac¢ nagtowki wierszy
— zarowno w przypadku opisanym wyzej, jak i na kolejnych stronach.

7.1.5 Potozenie elementéw tabel

(1)

(2)

®3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

(9)

Niezaleznie od formatowania w oryginale, w brajlu zawsze nalezy stosowac
wyréwnywanie pozycji w kolumnach do lewego marginesu.

Jedynie w przypadku wartosci liczbowych, dopuszcza sie wyréwnywanie do
pozycji przecinka, wartosci dziesietnych itp. — tak jak w oryginale.

Jesli pozycja w kolumnach jest zbyt dluga — mozna jg zapisa¢ w kilku
linijkach, wtedy jej kontynuacja musi sie zaczynac o dwie kratki w prawo od
lewego marginesu danej kolumny.

Nalezy pamietac, iz pozycje réwnolegte w kolumnach muszg sie zaczynac¢
w tej samej linii — nawet jesli to wymaga dodania pustej linii w niektérych
kolumnach.

Liczby zasadniczo nie powinny by¢ dzielone w obrebie kolumny, jednak jest
to dopuszczalne dla liczb o wiecej niz 7 znakach (liczonych wraz
z przecinkiem), przeniesienia dokonuje sie wtedy przed przecinkiem.

Mozna rowniez stosowac technike wyréwnywania catej zawartosci kolumn
do lewego marginesu, a jesli wystepuje gdzies koniecznos¢ przeniesienia
pozycji do drugiej linii, wtedy kolejny wiersz poprzedza sie pustq linia.
Znaki i skroty zawarte w catych kolumnach - np.: km, kg, %, mogg by¢
zamiast tego umieszczone w nagtéwkach i opuszczone w kolumnie.

Jesli w oryginale stosowane sg opuszczenia pozycji, nalezy je zaznaczac
w brajlu podwojnym myslnikiem [36] [36] +4 +:.

Jesli w tabeli liczby zostaty podzielone na segmenty przy uzyciu spaciji, to
w brajlu nalezy wprowadzi¢ przecinek lub inny adekwatny znak. Takg
zmiane trzeba wyjasni¢ w ,uwagach do wers;ji brajlowskiej”.

(10) Jesli po danej pozycji wystepujg wiecej niz 3 wolne kratki, nalezy uzyé

jednej spacji, a nastepnie punktéw wiodacych — [5] :*. Punkty wiodace
stuzg wypetnianiu wolnego miejsca, by utatwi¢ orientacje w tabeli. Zawsze
oznacza sie je punktem [5] :°.

(12) W przypadku kolumn liczbowych, zakornczonych wierszem z sumami,

nalezy ten wiersz oddzielié pustg linig lub linig oddzielajaca [25] **.
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7.1.6 Formatowanie tabel o szerokich kolumnach

Czytelnosc¢ i zrozumiatos¢ zawartosci dla czytelnika, a takze petne przeniesienie
tresci tabeli, sg podstawowymi kryteriami wyboru jednej z ponizszych metod
formatowania.

Zamiana kolumn i wierszy

Uzycie tej techniki wymaga umieszczenia nastepujgcej uwagi przed tabela:
Kolumny i wiersze z tabeli oryginalnej sq zamienione ze sobg w wersji brajlowskiej.

Podziat pionowy

Niektére szerokie tabele mozna podzieli¢ pionowo w odpowiednich miejscach tak,
by ich czesci zmiescity sie na szerokosci strony brajlowskiej. W takiej sytuaciji
nagtéwki wierszy trzeba powtarza¢ w kolejnych czesciach tabeli.

Przed tabelg nalezy umiesci¢ uwage: Oryginalna tabela zostata w brajlu
podzielona na xx czeSci.

Technika znakéw-kluczy

Ta technika jest zalecana szczegodlnie przy diugich nagtéwkach kolumn i/lub
nagtowkach wierszy.

(1) Klucze powinny skfadac sie z 1-3 cyfr lub/i liter dobieranych tak, by
w kolejnych nagtowkach tworzyty logiczng kontynuacje. Jesli kluczem jest
pojedyncza litera, musi ona byé zakoriczona znakiem nawiasu [2356] i%.

(2) ,Uwagi do wersiji brajlowskiej”, zawierajgce wyjasnienia kluczy, nalezy
umiescic tuz nad tabela; w przypadku tabel z tytutami — tuz po tytule.

Mozliwe jest rowniez, przy bardzo rozbudowanych tabelach, taczenie techniki
podziatu pionowego z technikg znakéw-kluczy.

Format schodkowy dla tabel

(1) Przed rozpoczeciem tabeli nalezy umiesci¢ uwage o zmianie formatu
w nastepujgcym brzmieniu: Format tabeli zmieniono w nastepujgcy sposob:
nagtowek pierwszej kolumny, nagtéwek drugiej kolumny itd.

(2) Pierwszy nagtowek umieszcza sie w kratce piatej, przesuwajac kolejne
nagtowki o 2 kratki.

(3) Po zostawieniu jednej pustej linii, nalezy umiesci¢ pozycje z wierszy tabeli
w oddzielnych i nastepujacych po sobie liniach w nastepujacy sposob:
kazdy nagtdéwek wiersza od kratki pierwszej, kazda pozycja z drugiej
kolumny od kratki trzeciej, trzeciej - od kratki pigtej itd. Przedtuzenia pozyc;ji
nalezy umieszczac¢ w linii ponizej, wyréwnujgc do marginesu dla danej

pozyciji.
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Format schodkowy tabeli
Zrodto: “Puls Ziemi”, Zeszyt éwiczen do geografii dla gimnazjum, J. Knopik, E. Koral,
Nowa Era 2007

Format liniowy dla tabel

Mozliwe jest réwniez zastosowanie techniki, ktdra w tej samej linii pozwala na
zapisanie wartosci kilku kolumn, nalezy wtedy oddzieli¢ je sSrednikami, informujac
w ,uwagach” o takiej zmianie formatu.

7.2 Ramki

Przez materiat zamieszczony w ramkach rozumiemy fragmenty wydrukowane
w ramkach graficznych lub objete poziomymi i/lub pionowymi liniami, jak rowniez
materiat zamieszczony w blokach graficznych o réznych kolorach lub odcieniach
Szarosci.

7.2.1 Pozycje w ramkach w pojedynczych liniach tekstu narracyjnego

(1) Materiat w ramce wydrukowany w pojedynczej linii tekstu narracyjnego
nalezy objac¢ takimi znakami wydzielajgcymi, ktoérych nigdzie wiecej nie ma
w danym tekscie. Procedure te nalezy opisa¢ w ,uwagach do wers;ji
brajlowskiej”.

(2) Adaptaciji liter, stow lub wyrazen w matych ramkach odmiennego koloru,
wydrukowanych w pojedynczej linii, nalezy dokonywac tak, jak w przypadku
materiatu pisanego czcionkg innego koloru.
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(3) Materiat w ramkach lub blokach, oddzielony od tekstu narracyjnego
w tekscie brajlowskim, nalezy wydzielaé, stosujgc symbole i formaty
omowione ponizej.

(4) Krawedzie ramek reprezentowane sg przez wielokrotne symbole
brajlowskie, ktérych nie oddziela sie od siebie spacjami. Stosujemy tu
nastepujace znaki:

punkty [2356] :f gérna krawedz ramki;

punkty [1245] ** dolna krawedz ramki;

punkty [25] ** pozioma linia w ramce;

punkty [456] 3 pionowa linia w ramce (z obu stron musi ona by¢
oddzielona spacjg od znakdéw sasiednich).

(5) Kazdg kompletng ramke nalezy rozpocza¢ pojedynczg krawedzig gérng
I zakonczy¢ pojedynczg krawedzig dolng, bez wzgledu na liczbe stron
brajlowskich, na jakiej znajduje sie materiat z ramki.

(6) Nie nalezy wstawiac pustych linii przed ramka lub po niej, chyba Ze jest to
wymagane ze wzgledu na specyficzny format brajlowski.

(7) Nie jest konieczne wstawianie pustej linii miedzy znakiem zmiany strony
a gorng lub dolng krawedzig ramki.

(8) Wysrodkowany nagtowek brajlowski nie musi by¢ oddzielony pusta linig od
gornej krawedzi ramki.

(9) Nie nalezy oddziela¢ materiatu w ramce pustymi liniami od dolnej i gorne;j
krawedzi ramki.

(10) Bez wzgledu na szerokos¢ ramki, krawedzie gorna i dolna muszg
przebiega¢ od lewego marginesu, az do konca strony brajlowskie;.

7.2.2 Rozmieszczanie ramek.

(1) Materiat w ramce nalezy umieszczac w tekscie brajlowskim w najbardziej
dogodnym miejscu. Jesli jest wystarczajgco duzo miejsca, zaleca sie, by
materiat z ramki znajdowat sie na jednej stronie brajlowskiej.

(2) Duze ramki nalezy rozpoczynac¢ na stronie, na ktorej, zgodnie
z kontekstem, materiat w ramce zaczyna sie po tekscie narracyjnym.
Dzielagc materiat, nalezy pamietac, by na stronie co najmniej jedna linia
brajlowskiego tekstu znajdowata sie pod krawedzig gérng lub nad dolna.



3)

(4)

()

(6)

(7)

W przypadku, gdy tekst w oryginale przedzielony jest materiatem w ramce
na catg strone drukowang lub gdy materiatu takiego jest jeszcze wiecej,
nalezy zamiesci¢ informacje o tym fakcie w ,uwagach do wers;ji
brajlowskiej”.

Gdy materiat w ramce rozpoczyna sie od gory strony w oryginale,
a w wersji brajlowskiej nie wypada to na poczatku strony, wtedy goérng
krawedz nalezy umiesci¢ w linii ponizej znaku zmiany strony.

Gdy materiat w ramce znajduje sie na koncu strony w oryginale, znak
zmiany strony powinien by¢ wstawiony od razu po dolnej krawedzi ramki.

Gdy strona brajlowska rozpoczyna sie materiatem w ramce, gorna jej
krawedz nalezy umiesci¢ w pierwszej linii. Miedzy koncem krawedzi
a numerem strony drukowanej muszg by¢ trzy puste kolumny.

Jesli ramka wypada na dole strony brajlowskiej, to dolng krawedz ramki
mozna umiesci¢ w ostatniej linii strony brajlowskiej. Jak zwykle, nalezy
pamieta¢ o zachowaniu odstepu o szerokosci trzech kratek miedzy koncem
linii, oznaczajgcej krawedz ramki a numerem strony brajlowskiej.

7.2.3 Stykajace sie ze soba ramki na jednej stronie tekstu oryginalnego

(1) Gdy na stronie brajlowskiej trzeba zamiesci¢ dwie lub wiecej ramek obok

(2)

3)

siebie, nalezy podzieli¢ ramki, umieszczajgc pionowa linie ztozong

z sze$ciopunktow i biegngcag od goérnej do dolnej krawedzi ramki. Nalezy
zachowac spacje po obu stronach takiej linii, by oddzieli¢ jg od materiatu
znajdujgcego sie w ramkach.

Jezeli na stronie brajlowskiej nie da sie poziomo umiesci¢ kilku ramek,
ktdre w tekscie oryginalnym przylegajq do siebie, to nalezy je utozy¢
pionowo. Przed pierwszg ramka nalezy umiesci¢ uwage, dotyczacg
rozmieszczenia ramek w tekscie oryginalnym.

W przypadku, gdy dwie lub wiecej ramek przylega do siebie pionowo, gérng
krawedz umieszczamy tylko przed materiatem z pierwszej ramki, a dolng —
po materiale z ramki ostatniej. Poziome linie, ztozone z szesciopunktow i,
przedzielajg poszczegdlne ramki. Linia ta nie musi by¢ oddzielona od

sgsiednich znakdéw pustymi liniami.
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Przylegajace ramki
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(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

Jezeli materiat w ramce nie konczy sie na danej stronie lub jesli
zamieszczony jest na kilku kolejnych stronach, to w tekscie brajlowskim
nalezy zamiesci¢ go tak, jakby znajdowat sie w jednej ramce.

Ramka powinna sie znajdowac¢ dopiero po zakonczeniu zwyktego tekstu
Z pierwszej strony oryginatu.

Goérng krawedz umieszczamy tylko przed pierwszg linig materiatu z ramki,
a dolng - po ostatnie;.

Znak zmiany strony nalezy wstawi¢ tam, gdzie nastepuje zmiana strony
drukowanej. Po znaku tym nie nalezy ponownie umieszczac gornej
krawedzi ramki.

Materiat w ramce, ktory wydrukowany jest na dwoch sgsiednich stronach
w taki sposdb, ze mozna go czytac, jakby byt na jednej, nalezy rozmiesci¢
w tekscie brajlowskim tak, jakby znajdowat sie w ramce na jednej stronie
tekstu oryginalnego.

Gdy na jednej lub obu stronach sgsiednich oprécz ramek znajduje sie tekst,
wtedy materiat w ramce, objety oczywiscie krawedziami, powinien by¢
zamieszczony w najdogodniejszym miejscu na jednej ze stron
drukowanych. Przed nim musi sie znajdowac ,uwaga do wersji
brajlowskiej”, dotyczaca rozmieszczenia ramek w oryginalne.




7.2.4 Bloki odmiennego koloru

Niekiedy czytelnik powinien méc odrozni¢ materiat wydrukowany w ramkach
0 roznych kolorach. W gornej krawedzi ramki nalezy w takim przypadku umiesci¢
nazwe koloru, pisang ze spacjami. Pierwsza jej litera powinna znajdowac sie w piatej

kratce.

7.3 Materiat w kolumnach

W tym rozdziale zamieszczamy wskazowki, dotyczgace adaptowania wszelkich
materiatdw utozonych pionowo, ktoére nie majg oznaczenia cyfrowego ani literowego
i ktoére niekoniecznie muszg by¢ utozone w jakakolwiek strukture. Materiat taki moze
by¢ wydrukowany na stronie w jednej lub kilku kolumnach, utozonych obok siebie
w pewnej odlegtosci.

(1)

(2)

(3)

(4)

Zaréwno przed materiatem w kolumnach, jak i po nim, musi by¢ pusta linia,
chyba ze tuz przed lub po nim znajduje sie znak zmiany strony.

W tekscie brajlowskim nie nalezy uwzglednia¢ znakdéw poprzedzajgcych
kazdg pozycje z listy, ktore dajg wytgcznie efekt wizualny. Nalezg do nich
puste i wypetnione punktory, znaczniki wyboru itd. Gdy jednak tylko
niektore pozycje na liscie oznaczone sg w taki sposob, nalezy zaznaczyc je
podwdjnym znakiem zapytania [26][26] *:*..

Jezeli materiat w kolumnach utozony jest w okreslong strukture, np.:
w porzadku alfabetycznym, to w tekscie brajlowskim zawsze nalezy tego
przestrzegad.

W przypadku, gdy obszerne kolumny zawierajg krétkie pozycje, materiat
taki mozna zamiesci¢ na jednej stronie brajlowskiej w kilku kolumnach.

7.3.1 Rozmieszczenie materiatu w kolumnach

(1)

(2)

Jesli materiat miesci sie na jednej stronie brajlowskiej lub zajmuje tylko jej
czesc, nalezy go rowniez umiesci¢ na jednej stronie. Nie mozna go
rozmieszczaé na kilku stronach brajlowskich, nawet jesli na poprzedniej
stronie miatoby zosta¢ duzo pustego miejsca.

Materiat, ktory nie miesci sie na jednej stronie brajlowskiej, nalezy umiesci¢
po tekscie narracyjnym tam, gdzie, zgodnie z kontekstem, powinien sie
znajdowac, pod warunkiem, ze jest wystarczajgco miejsca, by umiesci¢ co
najmniej trzy wiersze drukowanego materiatu w kolumnach.
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3)

Jesli na dole strony brajlowskiej nie ma wystarczajgco duzo miejsca na
nagtéwek (lub nagtéwki) i co najmniej dwa wiersze materiatu
wydrukowanego w kolumnach, brajlowski nagtéwek (lub nagtéwki) nalezy
umiesci¢ na nowej stronie.

7.3.2 Nagtéwki kolumn

(1)

(2)

3)

(4)

()

(6)

(7)

Przed pojedynczg kolumna, zawierajgca pozycje z podpunktami, nalezy
wstawi¢ nagtowek brajlowski, ktory jest wysrodkowany lub rozpoczyna sie
w piagtej kratce.

Przed pojedynczg kolumng z obszernymi pozycjami, zdaniami itp., ktére
zajmujg szerokosc catej strony brajlowskiej lub muszg by¢ dokanczane
w nastepnej linii, najlepiej jest wstawi¢ nagtowek wysrodkowany albo
rozpoczynajacy sie w piatej kratce.

Jesli nad dwiema lub wiekszg liczbg umieszczonych obok siebie kolumn
wydrukowany jest jeden nagtowek, w tekscie brajlowskim nalezy zamiesci¢
wysrodkowany nagtéwek.

W razie potrzeby nagtéwki kolumn mozna odpowiednio skracac. Jesli
skroty sg trudne do zinterpretowania w danym kontekscie, materiat
w kolumnach nalezy poprzedzi¢ odpowiednig ,uwagg do wersji
brajlowskiej”, wyjasniajgcg zastosowane skroty.

Dtugie nagtowki kolumn mozemy rowniez skracac¢ w ten sposob, ze
kazdemu nagtéwkowi drukowanemu przypisujemy sekwencje brajlowskich
cyfr i/lub liter, zajmujgca najwyzej trzy kratki. W takiej sytuacji niezbedne
jest wprowadzenie uwagi, zawierajgcej spis takich cyfr i/lub liter.

Gdy nagtéwki sgsiednich kolumn majg rézng dtugosc¢, nagtéwek brajlowski
musi sie konczy¢ w tej samej linii.

Jezeli materiat w kolumnach musi by¢ zamieszczony na dwéch lub wiecej

stronach brajlowskich, to nagtéwek kolumny (po ktérym w razie potrzeby
nastepuje linia oddzielajgca) nalezy na kolejnych stronach powtarzac.

7.3.3 Format materiatu w kolumnach

(1) Gdy w tekscie oryginalnym widnieje jedna kolumna, kazdg jej pozycje

(2)

nalezy rozpoczynac od lewego marginesu.

Kolumny, utozone na jednej stronie obok siebie, nalezy rowniez umiesci¢
razem na jednej stronie brajlowskie;.



3)

(4)

(5)

Pierwszg kolumne nalezy rozpocza¢ od lewego marginesu. Ostatni znak
najdtuzszej pozycji pierwszej kolumny i lewy brzeg drugiej muszg oddziela¢
dwie spacje.

Dopuszczalne jest pozostawienie tylko jednej spacji miedzy sgsiednimi
kolumnami zawierajgcymi liczebniki, ktore nie sg odnosnikami, pod
warunkiem, ze uktad taki umozliwi pomieszczenie wszystkich kolumn na
catej szerokosci strony brajlowskiej. Jesli jednak nagtéwki kolumn sktadajg
sie z wyrazow, miedzy sgsiednimi kolumnami muszg pozostac dwie spacje.

Jezeli w jednej linii brajlowskiej nie da sie pomiesci¢ wszystkich nie
zwigzanych ze sobg kolumn, ktére w oryginale utozone sg obok siebie, to
nalezy umiescic jak najwiecej kolumn, a ponizej dopiero te, ktore sie nie
zmiescity. Uktad taki nie wymaga objasnienia dotyczacego transkrypciji.

7.3.4 Kolumny z podpunktami

(1) Jezeli pozycje w kolumnach zawierajg podpunkty, to kazdg z nich nalezy

)

(3)

(4)

rozpoczyna¢ w pierwszej kratce, a jej przedtuzenie w nastepne;j linii —

w piagtej. Podpunkty rozpoczynamy od kratki trzeciej, a ewentualne ich
przedtuzenie — od siodmej. Jesli podpunkty zawierajg kolejne podpunkty, to
rozpoczynamy je w kratce piatej i przedtuzamy w dziewiatej itd.

Jesli materiat z podpunktami trzeba rozmiesci¢ na dwdéch lub wiecej
stronach, to na kolejnych stronach nalezy ponownie wpisywac pozycje,
ktorej tylko czes¢ podpunktdw znalazto sie na stronie poprzedniej. Po
ponownej nazwie pozycji nalezy wpisac (c.d).

Jesli kolumny w tekscie sg wysrodkowane lub gdy pozostawiono
niejednakowe lewe marginesy w celu wyréwnania niektoérych pozycji

w kolumnie, to nie nalezy tego uwzglednia¢ w transkrypcji. W tekscie
brajlowskim pozycje w kolumnie muszg by¢ wyréwnane do lewego
marginesu. Wyjatek stanowig liczebniki, ktérych cyfry wyrbwnane sg
zgodnie z ich wartoscia. O ile to mozliwe, nalezy je przedstawia¢ w brajlu
tak jak w tekscie oryginalnym, czyli np.: umieszczac cyfry, dziesigtki czy tez
przecinki pionowo w tych samych kratkach.

Jesli jakas pozycja w kolumnie musi by¢ rozmieszczona w dwdéch lub
wiecej liniach brajlowskich, to kolejne linie muszg sie rozpoczynac dwie
kratki dalej niz pierwsza linia.
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(5) Nalezy zwracac¢ uwage na to, by w tekscie brajlowskim zachowac
identyczny, jak w tekscie oryginalnym, uktad podobnych pozycji
rozmieszczonych w poszczegoélnych liniach i kolumnach. Podobne pozycje
w kazdej z kolumn muszg sie rozpoczynac¢ w tej samej linii brajlowskiej,
nawet jesli pozycje w niektorych kolumnach trzeba bytoby rozmiescic
w kilku liniach.

(6) Wykropkowanie w kolumnach z podobnymi pozycjami — jesli po krotkiej
brajlowskiej znajdujg sie pozycje z kolejnych kolumn, to nalezy wstawi¢
spacje, a nastepnie wstawi¢ w kolumnie serie kropek (punkt [5] :*), nie
oddzielajac ich od siebie spacjami.

(7) Jesli w tekscie oryginalnym puste miejsce w kolumnie oznaczone jest
poziomg kreskg lub wielokropkiem, nalezy to samo zrobi¢ w tekscie
brajlowskim, wstawiajac kreske ([36] [36] +:+:) lub wielokropek
([31[3] [3] +:+:+:) i wyréwnujac je w kolumnie do lewego marginesu.

(8) Podobne wykropkowanie (punkt [5] :* wielokrotnie), wyréwnane do lewego
marginesu, stosujemy w celu oznaczenia pustego miejsca w kolumnie
w tekscie oryginalnym. Postepujac w ten sposéb, nalezy umiesci¢
nastepujgcag uwage: Puste miejsca w kolumnach oznaczono w tekscie
brajlowskim serig kropek (punkt [5] :*).

7.3.5 Zmiana struktury materiatu w kolumnach

(1) Niekiedy mozna lepiej przedstawi¢ materiat w wers;ji brajlowskiej,
zmieniajgc poziomy i pionowy uktad pozycji w stosunku do oryginatu. Robic
to mozna wytgcznie wtedy, gdy zmiany nie wptyng negatywnie na
przejrzystos¢ tekstu. Materiat taki musi by¢ poprzedzony nastepujaca
uwaga: Pionowy i poziomy uktad pozycji w kolumnach zostat zmieniony
w stosunku do tekstu oryginalnego.

(2) W przypadku, gdy linie brajlowskie sg zbyt waskie, by odzwierciedli¢ liniowe
relacje miedzy kolumnami tekstu oryginalnego, nalezy postepowac zgodnie
z ponizszymi wskazéwkami:
e W celu zwrdcenia uwagi czytelnika na zmiane formatu, nalezy umiesci¢
odpowiednig uwage;
¢ jesli w tekscie oryginalnym kolumny majg nagtéwki, to musimy je umiescic
w ,uwagach do wersji brajlowskiej” w odpowiednim miejscu;



e pierwszg kolumne (lub pierwszy jej nagtdwek) rozpoczynamy w kratce
piatej, a nagtowek kazdej nastepnej o dwie kratki dalej w nowej linii
brajlowskiej; po ostatnim nagtowku nalezy umiesci¢ znak zakonczenia
,uwag do wersji brajlowskiej” ::::.

e przyktadowa ,uwaga do w wersji brajlowskiej”:
Strukture kolumn z tekstu oryginalnego zmieniono w sposob nastepujacy:
Kolumna pierwsza
Kolumna druga

Kolumna trzecia itd.

e po uwagach nalezy pozostawic jedng pusta linie przed materiatem
z kolumn;

e kazdg linie tekstu oryginalnego uktadamy w brajlu kolejno w oddzielnych
wierszach:;

e kazdg pozycje z pierwszej kolumny rozpoczynamy w pierwszej kratce,
z drugiej - w trzeciej kratce, z trzeciej - w piatej itd.;

e pozycje, przedtuzone w nastepnych liniach w kolumnach schodkowych,
muszg by¢ wyrownane do lewego marginesu, czyli rozpoczynac sie
w kratce, od ktorej zaczynajq sie pozycje w danej kolumnie;

¢ jesli w oryginale puste miejsce w kolumnie oznaczone jest poziomag kreskg
lub wielokropkiem, nalezy to samo zrobi¢ w wersji brajlowskiej, wstawiajac
odpowiednio wcietg kreske [36] [36] s ++ lub wielokropek [3] [3] [3] +:+:4:;

 odpowiednio wcietg serie trzech kropek (punkt [5] [5] [5] :*:*:%)
umieszczamy w celu oznaczenia pustego miejsca w tekscie oryginalnym,
nie oznaczonego jednak kreska lub wielokrotng kropka; postepujac w ten
sposob, nalezy umiesci¢ uwage w brzmieniu: Puste miejsca w kolumnach
oznaczono W tekscie brajlowskim kropkami (punkt [5] trzykrotnie :*:*:%).

e W miare mozliwosci, pozycje ze wszystkich kolumn, utozone w tekscie
oryginalnym w tej samej linii, nalezy umieszczac¢ na jednej stronie
brajlowskiej;

e w przypadku, gdy dalszy cigg materiatu w kolumnach schodkowych
znajduje sie na kolejnych stronach brajlowskich, nie wolno powtarzac
nagtéwkow kolumn;

e po zakonczeniu materiatu w kolumnach schodkowych pozostawiamy pusta
linie, ktora bedzie oddziela¢ od niego dalszy ciag zwyktego tekstu.
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7.3.6 Przypisy do materiatu w formie kolumn

(1) Odnos$niki nalezy umieszczacd tak jak w tekscie oryginalnym, czyli przed
nagtéwkiem lub pozycjg w kolumnie badz tez po nich.

(2) Przypisy nalezy umiesci¢ tuz pod materiatem w kolumnach. Przed danym
przypisem w kratce siodmej, zamieszczamy odpowiedni odnosnik.
Przedtuzenie przypisu w kolejnych liniach powinno rozpoczynac sie
w kratce piatej. Pusta linia miedzy materiatem w kolumnach a przypisem,
jak rowniez miedzy przypisami, nie jest wymagana.

(3) Informacje zawarte w przypisach majg niekiedy wazne znaczenie dla
zrozumienia catego materiatu w kolumnach. W takim przypadku, przed
materiatem nalezy umiesci¢ uwage: np.: Przypisy dotyczgqce materiatu
zamiesSzczono ponizey.

(4) W nastepnej linii zamieszczamy przypis (lub przypisy), poprzedzony
odpowiednim odnosnikiem w kratce siodmej. Przedtuzenie przypisow
w kolejnych liniach rozpoczynamy w kratce piatej. Miedzy poszczegdlinymi
przypisami nie pozostawiamy pustych linii.

7.3.7 Przypisy do materiatu utozonego schodkowo

Dokonujac transkrypcji przypisow do materiatu w formie schodkowej, musimy
uwzgledni¢ strukture kolumn i potrzeby czytelnikdw w celu prawidtowego ich
rozmieszczenia.

Niekiedy czytelnicy bedg musieli przeczyta¢ informacje, zawartg w przypisach,
w odpowiednim momencie. W takich przypadkach optymalnym rozwigzaniem jest
rozpoczecie przypisu w kratce siddmej tuz pod linig, do ktorej on sie odwotuje.
Przypis taki przedtuzamy w w kolejnych liniach poczgwszy od kratki pigtej. Przed
tego rodzaju przypisami i po nich nie musimy wstawiac pustej linii.

7.4 Listy

Pod pojeciem listy nalezy rozumie¢ wykaz pozycji. Wyglad takiego wykazu mozna
modyfikowac, zmieniajac liczbe kolumn w stosunku do wersji oryginalnej. Listy roznig
sie wiec od materiatu w kolumnach, poniewaz jego struktura kolumn musi by¢é
zachowana w celu wiernego odzwierciedlenia zaleznosci.

(1) Przed listg i po niej musi by¢ pusta linia, chyba Zze tuz przy niej znajduje sie
znak zmiany strony.

(2) Brajlowski nagtowek kolumny z linig pustg umieszczamy wytacznie przed
listg pozycji bez podpunktéow, utozong w jedng kolumne.
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(3) Nagtowek wysrodkowany lub rozpoczynajacy sie od pigtej kratki moze sie
znajdowac przed jednokolumnowa listg pozycji z podpunktami lub bez nich.

(4) Lista utozona w kilku kolumnach moze by¢ opatrzona jedynie nagtéwkiem
wysrodkowanym.

(5) Gdy lista znajduje sie co najmniej na dwdch stronach brajlowskich, nalezy
na gorze kazdej z takich stron umiesci¢ nagtoéwek i dopisac (c.d.). Nie
musimy pozostawiac¢ pustej linii miedzy takimi nagtéwkami a ewentualng
stopka.

(6) W tekscie brajlowskim nie nalezy uwzglednia¢ znakdéw poprzedzajacych
kazdg pozycje z listy, ktore dajg wytgcznie efekt wizualny. Nalezg do nich
puste i wypetnione punktory, znaczniki wyboru itd. Gdy jednak tylko
niektore pozycje na liscie opatrzone sg punktorami, znacznikami wyboru,
gwiazdkami lub innymi znakami, nalezy je uwzgledni¢ w adaptacji
brajlowskiej.

(7) Jezeli w oryginale pozycje utozone sg pionowo lub poziomo w porzadku
alfabetycznym, to nalezy strukture takg zachowac.

(8) Kazda pozycja na liscie musi sie rozpoczyna¢ w kratce pierwszej, a jej
przedtuzenie w kolejnych liniach — w trzeciej.

(9) Uzycie duzych liter i znakow interpunkcyjnych w kazdej pozycji musi byé
zgodne z oryginatem.

(10) Dopuszczalne jest rozmieszczenie listy na kilku stronach brajlowskich, jesli
nie wptywa to negatywnie na przejrzystos¢ tekstu. Nalezy jednak w takim
przypadku przestrzegac nastepujgcych zalecen:

e liste bez nagtdwka nalezy umiesci¢ po danym fragmencie tekstu
narracyjnego, jesli na dole strony brajlowskiej jest wystarczajgco miejsca
na trzy pozycje;

o liste z nagtowkiem nalezy umiesci¢ na nowej stronie brajlowskiej, chyba ze
na dole strony jest wystarczajgco miejsca na nagtéwek i co najmniej dwie
pozycje.

7.4.1 Listy utozone w kolumnach

W przypadku, gdy jest oczywiste, iz dang liste wydrukowano w kolumnach,
utozonych obok siebie w celu zaoszczedzenia miejsca, nie musimy ukfadu tego
zachowywac. Lista brajlowska moze sktadac sie z innej liczby kolumn, a sasiednie
kolumny nalezy przedzieli¢ dwiema spacjami. Zmiany takiej nie musimy opisywac.
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7.4.2 Listy z wcieciami

(1)

Jezeli pozycje na liscie zawierajg podpunkty, to gtdwne pozycje nalezy
rozpoczyna¢ w kratce pierwszej, a ich przedtuzenie w kolejnych liniach —
w piagtej. Podpunkty rozpoczynamy w kratce trzeciej, przedtuzajac je

w sidédmej, bardziej szczegdtowe podpunkty zaczynamy w pigtej

i przedtuzamy w dziewiatej itd.

(2) W przypadku rozmieszczenia listy z wcieciami na kilku stronach

brajlowskich, nalezy na kolejnych stronach powtérzy¢ pozycje gtdéwna,
a nastepnie zamiescic dalsze podpunkty. Przy powtorzonej pozycji gtdwnej
wpisujemy wtedy (c.d.).

7.4.3 Listy z pozycjami oznaczonymi cyfrowo lub literowo

(1)

)

(3)

Listy kontekstowe zamieszczane sg w tekstach i sktadajg sie z krétkich
pozycji. Jesli pozycje te majg oznaczenia literowe lub cyfrowe, to sg one
umieszczane w nawiasach. Listy takie muszg wygladaé podobnie jak

w oryginale. Znak cyfry wstawiamy przed cyframi w nawiasie, natomiast
przed literami — znak litery.

Pionowe listy z pozycjami, oznaczonymi cyfrowo lub literowo, musza byé
oddzielone z obu stron pustg linig od pozostatego tekstu. Jesli lista
opatrzona jest nagtowkiem, to w wersji brajlowskiej musi on byc¢
wysrodkowany lub rozpoczynac sie w pigtej kratce.

Cyfrowe lub literowe oznaczenie kazdej pozycji nalezy rozpoczynaé
w kratce pierwszej, a przedtuzenie pozycji w kolejnych liniach — w trzeciej.

7.4.4 Odnosniki i przypisy w listach

Przypisy nalezy zamieszczac tuz pod listg. Przed danym przypisem, w kratce
siodmej wstawiamy odpowiedni odnosnik. Przedtuzenie przypisu w kolejnych liniach
powinno rozpoczynac sie w kratce pigtej. Puste linie miedzy przypisami nie sq
wymagane.
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8. Adaptacja elementéw graficznych

Na wstepie tego rozdziatu, nalezy podkresli¢c ogromne znaczenie dostepu do
grafiki dotykowej i jego wptyw dla prawidtowego rozwoju ucznia niewidomego.
Dlatego tak wazne jest, by rodzice, nauczyciele oraz dyrektorzy szko6t doktadali
wszelkich staran w celu zapewnienia uczniom jak najbogatszej oferty grafiki
dotykowej, w tym ilustracji, map, wykresow i diagramow.

Ze wzgledu na ztozonosc¢ procesu tworzenia grafiki dotykowej, publikacja
niniejsza nie moze byc¢ traktowana jako zrodto informacji o tym procesie. Omoéwiono
tu jedynie mozliwe formy reprezentacji elementoéw graficznych, skupiajgc sie na
metodach, opartych o stowny opis ilustracji. Osoby zainteresowane pogtebieniem
wiedzy o technikach tworzenia grafiki dotykowej powinny skorzystaé z innych zrédet.

8.1. Zdjecia i obrazki

(1) Biorgc pod uwage ztozonosc¢ procesu adaptacji wszelkich ilustracji, nalezy
przyjac¢ zasade, iz adaptacji podlegajg tylko te elementy graficzne, ktore sg
niezbedne dla zrozumienia catosci przekazu tre$ciowego publikacji. Innymi
stowy, adaptujemy te ilustracje, ktére zawierajg w sobie informacje
niedostepne z warstwy tekstowej danego podrecznika. Natomiast ilustracje
umieszczone w ksigzce w celu podniesienia jej atrakcyjnosci lub takie,
ktére zawierajg informacje dostepne takze z tekstu ksigzki, mozna
poming¢. W takim przypadku nie trzeba umieszcza¢ uwagi o tym fakcie.
Wyjatkiem sg sytuacje, gdy ilustracje sg numerowane, a niektére z nich sg
adaptowane do wersji brajlowskiej. W takim przypadku, nalezy umieszczac
Luwage do wers;ji brajlowskiej” w kazdym miejscu, gdzie ilustracja zostata
opuszczona. Uwaga powinna zawieraé numer opuszczonej ilustracji wraz
z informacja o jej braku w wersiji brajlowskie;.
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(2)

®3)

llustracje powinny znajdowac sie w tym miejscu, w ktérym umieszczone sg
w oryginale. W przypadku koniecznosci ich przesuniecia, zaleca sie
przesuwanie ich na koniec strony, na ktorej wystepowaty. Gdy ilustracje
przenoszone sg W zupetnie inne miejsce — np.: na koniec tomu — nalezy

w ich oryginalnym potozeniu umiesci¢ ,uwage do wersiji brajlowskiej”,
wskazujgcq jej nowe potozenie, natomiast przed ilustracjg nalezy umiesci¢
uwage, wskazujaca jej oryginalne potozenie.

Nalezy zachowywac numeracje ilustracji zgodng z oryginatem.

8.2 Opisywanie ilustraciji
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(1) Jesliilustracja nie jest przedstawiana w formie dotykowej, nalezy umiescic

(2)

(3)

(4)

stosowng ,uwage do wersiji brajlowskiej”, np.: o tresci: Rysunek nr 1

w wersji brajlowskiej zostat pominiety. Informacje w nim zawarte
umieszczone sg ponizej w postaci listy. Uwaga — jak w powyzszym
przyktadzie — powinna wskazywac, w jaki sposéb informacja zawarta

w ilustracji zostanie przekazana, oraz gdzie tej informacji nalezy szukac.

Jezeli ilustracja (np.: zdjecie, obrazek) jest przedstawiana w postaci
stownego opisu, to nalezy go umiesci¢ w odrebnej ,uwadze do wersji
brajlowskiej”. Uwage te zaczyna sie od podania numeru ilustracji lub
odpowiedniego wyrazu, wskazujgcego na charakter ilustracji: zdjecie,
mapa, diagram. Opis nastepuje w tej samej linii. Opis powinien by¢
mozliwie jak najkrotszy. W opisie nalezy uzywac stownictwa odpowiedniego
do charakteru ksigzki oraz poziomu odbiorcy. Jesli mamy do czynienia

z liczbg ilustracji wiekszg niz jedna, wtedy umieszcza sig ich opisy jako
kolejne akapity w tej samej ,uwadze do wersji brajlowskiej”.

Jezeli umieszczenie opisu ilustracji bytoby sprzeczne z celem ¢wiczenia,
ktérego dotyczy (np.: na obrazku sg kot i pies, a ¢wiczenie zawiera pytanie:
co widzisz na obrazku), i jesli niemozliwe jest uzycie grafiki dotykowej,

w takim przypadku, nalezy wstawiC ,uwage do wersji brajlowskiej”

0 brzmieniu: llustracja nie zostata zaadaptowana.

Jezeli celem ilustracji jest przedstawienie przedmiotéw do policzenia,
mozna je zastgpi¢ wybranym symbolem brajlowskim np.: szesciopunktem
[123456] 32, pozostawiajgc wolng kratke miedzy tymi znakami. Jesli obiekty
na obrazku sg pogrupowane, pomiedzy grupami nalezy zostawi¢ 3 wolne
kratki. O dokonanej w ten sposob adaptacji nalezy poinformowac

w stosownej uwadze do wersji brajlowskiej, np.: o0 nastepujacej tresci: Na

obrazku sq jabtka. Zamiast nich w twojej ksigzce sq szeSciopunkty.



(5) W przypadkach, gdy ilustracje posiadajg dodatkowo wtasne opisy, np.:

Mapa polski wydana w 1919 roku, opisy te nalezy umieszczaé w postaci
,uwag do wersji brajlowskiej”, poprzedzajac je stosownym stowem
z dwukropkiem, np.: Mapa.

8.3 Komiksy

(1)

(2)

®3)

(4)

()

Nie zostawia sie wolnych linii przed i po komiksie ani tez miedzy
komiksami, jesli wystepuje ich kilka po sobie. Stowo ,komiks” zakonczone
dwukropkiem umieszcza sie w siodmej kratce, a nastepujacy po nim opis,
kontynuuje sie w kolejnych liniach od kratki piate;.

Jesli wazny jest opis scenerii, nalezy umiesci¢ go w ,uwagach do wers;ji
brajlowskiej”, zaczynajgc w nastepnej linii po stowie ,komiks”.
Gdy dialogi, wyrazy twarzy lub podejmowane przez bohateréw dziatania,

majq istotne znaczenie, nie wolno ich ignorowac.

Dialogi nalezy przedstawi¢, zaczynajac od kratki pigtej z przedtuzeniem
w kolejnych liniach od kratki siodme;j.

Informacje o wyrazie twarzy lub zachowaniu bohatera umieszcza sie,
piszac jego imie zakonczone dwukropkiem od kratki pierwszej, a nastepnie
w nawiasach okragtych umieszcza sie odpowiedni opis.

9. Formatowanie innych elementow

9.1 Krzyzéwki

(1)

(2)
3)

Jesli w tomie wystepuje wiecej niz jedna krzyzéwka danego typu, uwagi
opisowe (uwagi do wersji brajlowskiej) umieszcza sie na poczatku tomu.
Jesli krzyzéwka jest w ramce, ramke nalezy zignorowac. Gdy krzyzéwka
zajmuje wiecej niz jedng strone, na jej koncu umieszcza sie informacje:
c.d.n. w symbolach ,uwag do wersji brajlowskiej”, ale umieszcza sie je od
pierwszego znaku.

Jesli krzyzéwka posiada nagtowek, nalezy po nim dodac pusta linie.

Po umieszczeniu siatki krzyzéwki, nalezy zrobic linie odstepu, po czym
umiesci¢ dwie listy z podpowiedziami do haset.
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(4) Jesli pod siatka jest mniej niz 5 linii, listy umieszcza sie na nowej stronie.

(5) Listy haset: ,poziomo" i ,pionowo" drukuje sie zgodnie z zasadami
tworzenia list.

(6) Po kazdej z podpowiedzi mozna w nawiasie umieszczac liczbe liter dla
danego hasta.

(7) Nalezy to wyjasni¢ w ,uwagach do wersji brajlowskiej”, np.: Liczba
W nawiasie oznacza iloSc liter wyrazu w Krzyzowce.

9.1.1 Mate krzyzéwki — do 10 pél szerokosci

(1) W matych krzyzéowkach bez kwadratow wypetnionych literg maksymalna
szerokos$¢ powinna obejmowac 10 kwadratow dla linii 31 znakdéw lub 11 dla
linii 33 znaki.

(2) Wszystkie kwadraty w krzyzéwce majg 2 kratki szerokosci i sg rozdzielane
jedng pustg kratka.

(3) Kwadraty sg oznaczane poprzez podwojny szesciopunkt 33 33.

(4) Punkty [36] [36] ::+: dla kwadratéw otwartych i nienumerowanych — liczby
drukowane w kwadratach siatki drukuje sie bez znaku liczby.

(5) Liczby od 1 do 9 musza by¢ zakonczone myslinikiem — [36] +: w celu
zamkniecia kwadratu.

(6) Przed krzyzéwkg umieszcza sie nastepujgcg uwage: W ponizszej
krzyzéwce kwadraty wypetnione (zaczernione) oznaczono dwoma
szesciopunktami 3 3%, za$ pola otwarte (do wpisywania liter) dwoma
znakami my$inika ii ... Numery kwadratéw sg pisane bez znakow liczby,

a liczby jednocyfrowe zakornczone sg pojedynczym mysinikiem.

(7) Jesli numery w siatce sg wyzsze niz 99, nalezy zaczgé numeracje od
poczatku, zastepujac sto cyframi 00, -1 dla 101, -2 dla 102 itd. Nalezy
poinformowac o tym w nastepujacej uwadze: Liczby powyzej 100 sq
drukowane jako: 00 zamiast 100, 00, -1 zamiast 101, -2 zamiast 102 itd.

(8) Jesli numery w krzyzowce sg umieszczone poza otwartymi kwadratami,
nalezy je umiesci¢ wewnatrz.



26

Krzyzowka o 11 polach szerokosci
Zrédto: “Biologia dla gimnazjum”, Zeszyt éwiczen, cz.2, S. M. Kiwinski, U. Nowak,
T. Ogorzatek, Nowa Era 2007

(9) Jedli kwadraty petne sg pominiete, tworzac przez to nieregularny ksztatt
diagramu, w brajlu nalezy je uzupenic.

9.1.2 Duze krzyzéwki — do 20 p6l szerokosci

(1) Kazda linia kwadratéw zaczyna sie od kratki drugiej. Kwadraty majg jedng
kratke szerokosci i jedng kratke, ktéra pozostaje pusta.

(2) Do reprezentowania kwadratow uzywamy: szesciopunktu 3t dla petnych
lub cieniowanych, x [1346] . dla otwartych i numerowanych.

(3) Tylko liczba, reprezentujgca jednosci, jest umieszczana w linii powyzej
danego kwadratu, jedng kratke na prawo od kwadratu, ktérego dotyczy.

(4) Cyfra, reprezentujgca dziesiatki w liczbach dwucyfrowych, musi by¢
umieszczona w pierwszej kratce linii, w ktérej wystepuje po raz pierwszy.
Tak wiec: 1 umieszczamy w pierwszej kratce linii, gdzie wystepuje.
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Sprawdzenie wiadomosci
i umiejetnosci

Rozwiaz logogryf i odezytaj hasto

! i

2 [ ‘

20

Krzyzéwka do 20 pdl szerokosci
Zrédto: “Biologia dla gimnazjum”, Zeszyt éwiczen, cz.2, S. M. Kiwinski, U. Nowak,
T. Ogorzatek, Nowa Era 2007

9.2 Bibliografia

Dokonujac adaptac;ji bibliografii, nalezy przestrzegaé¢ nastepujacych zalecen:

(1) Jesililista zawiera dwie lub wiecej prac danego autora, w kolejnych
pozycjach mysInik z reguly oznacza jego nazwisko. W takiej sytuacji
wstawiamy brajlowska kreske [36] [36] :: 4, a po niej spacje, podobnie jak
w oryginale.

(2) Jesli obcojezyczne tytuty majg w bibliografii ttumaczenie, to nalezy tak
samo zrobi¢ w wersji brajlowskie;.

(3) Jesli tytuly, pisane w jezykach nie bazujgcych na alfabecie tacinskim
(greckie, rosyjskie czy hebrajskie), posiadajg polskie ttumaczenie w wersji
brajlowskiej, nalezy uwzglednic jedynie ttumaczenie. W ,uwagach do wersji
brajlowskiej” nalezy wtedy nadmieni¢ o pominieciu tytutow obcojezycznych
pisanych nietacinskimi literami.
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9.3 Skorowidze - indeksy

(1) W przypadku, gdy skorowidz wydrukowany jest na okfadce lub na jej
wewnetrznej stronie, nalezy go umiesci¢ na nowej stronie na koncu
ostatniego tomu ksigzki brajlowskiej.

(2) Jezeli indeks wydrukowany jest w kolumnach, w tekscie brajlowskim nalezy
utozy¢ materiat w porzadku alfabetycznym w jednej kolumnie.

9.3.1 Uklad alfabetyczny

(1) Jesli w oryginale hasta na dana litere oddzielone sg kolejnymi literami
alfabetu, w wersji brajlowskiej kazda taka litera musi by¢ wysrodkowana
I poprzedzona znakiem litery. Uzycie duzych liter powinno by¢ zgodne
z oryginatem. Litery alfabetu nie powinny by¢ oddzielone pusta linig od
haset skorowidza.

(2) Jesli hasta na kolejne litery oddzielone sg od siebie jedynie pustymi liniami,
w wersji brajlowskiej nalezy pozostawic pustq linie przed pierwszym hastem
i przed hastami, rozpoczynajgcymi sie na kolejne litery alfabetu.

(3) Kolejne litery alfabetu nalezy zamieszczac¢ na nowych stronach
brajlowskich, chyba Zze na dole strony jest wystarczajgco miejsca na litere
I co najmniej czes¢ hasta.

9.3.2 Hasta skorowidza.

Hasto sktada sie z nagtéwka i odpowiednich numerdw stron oraz z podhaset,
réwniez opatrzonych numerami stron. Oprocz tego, w hasle wystepujg takze
odnosniki do innych haset skorowidza. Hasta, podhasta oraz ich przedtuzenie
w kolejnych liniach nalezy rozmieszcza¢ zgodnie z ponizszymi wskazéwkami, nawet
jesli w oryginale hasta wygladajg jak akapity:

e gtéwne hasta rozpoczynamy w kratce pierwszej; jezeli caty skorowidz skfada
sie wytgcznie z haset gtdwnych, to ich przedtuzenia w kolejnych liniach
muszg by¢ wyrdwnane do lewego marginesu i rozpoczynac sie w kratce
trzeciej;

e jesli skorowidz zawiera hasta i podhasta, to hasta nalezy rozpoczynac
w kratce pierwszej i przedtuza¢ w kolejnych liniach, poczynajgc od kratki
piatej; podhasta zaczynamy w kratce trzeciej i przedtuzamy w siodmej,
bardziej szczegdtowe podhasta - w piatej i przedtuzamy w dziewiatej itd.
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9.3.3 Odnosniki do innych haset skorowidza.

(1) W tekscie brajlowskim odnosnik, zamieszczony po hasle i nie opatrzony
numerem strony, powinien po prostu stanowi¢ czes¢ danego hasta.

(2) Odnosnik w podhasle powinien w wersji brajlowskiej wygladac jak czesc
danego podhasta.

(3) Jezeli odnosnik zamieszczony jest po wszystkich podhastach, to znaczy, ze
dotyczy on kazdego z nich. W takich przypadkach, nalezy uznac go za
podhasto.

10. Uwagi dodatkowe

10.1 Formatowanie tekstow muzycznych, matematycznych,
chemicznych i informatycznych

Wszystkie rodzaje publikacji, ktére wymagajq zastosowania jednej z powyzszych
notacji, nie powinny by¢ formatowane zgodnie z niniejszymi zasadami. Nie powinno
sie takze stosowac do nich tablicy znakéw, zaprezentowanej na wstepie tego
opracowania.

10.2 Formatowanie tekstéw obcojezycznych

(1) Teksty obcojezyczne powinno sie formatowaé zgodnie z zasadami,
obowigzujacymi dla zapisu brajlowskiego w danym jezyku. Dotyczy to
zaréwno sposobu formatowania, jak rowniez uzywanego zestawu znakéw
oraz ewentualnego uzycia skrotéw brajlowskich. Zasada ta nie dotyczy
imion i nazwisk, tytutéw oraz kilkuwyrazowych cytatow.

(2) Jesli ksigzka zawiera fragmenty w jezyku obcym, do ktérych stosuje sie
zasade opisang powyzej, nalezy o tym poinformowac¢ w ,uwadze do wersiji
brajlowskiej” przed fragmentem w jezyku obcym.

(3) Jesli w wyrazach obcych wystepujq litery akcentowane, nalezy zapisac je
zgodnie z pisownig obowigzujacg w danym jezyku. W takim przypadku,
litery akcentowane powinny zosta¢ umieszczone w tablicy znakdéw
specjalnych na poczatku tomu.
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