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Od wydawcy

Niniejszy materiat zostat przygotowany w ramach projektu
"Wsparcie  organizacji pozarzadowych poprzez system szkolen,
poradnictwa, promocji i wymiany informacji w ramach Pozarzagdowej
Placowki Ksztatcenia Dorostych” dotowanego przez Fundusz Inicjatyw
Obywatelskich.

Przeznaczony jest on dla organizacji pozarzagdowych, ktére chca
Swiadomie kreowac swoj wizerunek. Jest to poradnik, ktéry oproécz
wymiaru praktycznego, ma za zadanie zacheci¢ do zgtebienia tematyki
elementdéw wizualnych tozsamosci organizacji.

Publikacja skfada sie z trzech gtdwnych czesci. Pierwsza opisuje
podstawowe elementy wizualnej tozsamosci organizacji. Druga czes¢
koncentruje sie na podstawowych zasadach sktadu tekstu. Trzecia za$
jest probg odpowiedzenia na pytanie, jak nalezy kreowac tozsamos¢ w
Internecie.

Jesli po przeczytaniu broszury, nasung sie Panstwu jakie$ dodatkowe
pytania, chetnie stuzymy informacjami.
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WSTEP

Jednym z gtéwnych celdw organizacji pozarzgdowe;j jest stworzenie

pozytywnego wizerunku na rynku. Reputacja organizacji w duzej mierze

zalezy od pierwszego wrazenia, ktore odniesie potencjalny klient, czy

partner. Dlatego warto jest zadba¢ o stworzenie dobrego wizerunku

naszej organizacji.
ponizszym schemacie [2].
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Wedtug wybitnego ekspert

Jego podstawowe funkcje przedstawiono na

utatwia wzajemne
- porozumienie

do spraw tozsamosci firmy,

Wally’ego Olinsa, organizacja powinna okresli¢ cztery wewnetrzne

sprawy:

1. Kim jesteSmy? Pytanie to dotyczy osobowosci organizacji i jej

podstawowych kompetencji.

2. Czym sie zajmujemy?

Kwestia ta

jest przejawem

sprzedawanych produktéw, ustug i obstugiwanych rynkdw.

3. Jakto robimy? To nic innego jak procedury organizacji.

Gdzie chcemy dojsé? Czyli jaka jest nasza wizja i misja. [5]



Na wizerunek organizacji pozarzgdowej sktadajg sie:

atrybuty [ atrybuty
wizualne niewizualne
tradycyjne zachowanie
(drukowane) pracownikéw
digitalne reputz?\cja" L
(elektroniczne) organizacjiijej
stategia

Niniejsze opracowanie jest poswiecone tylko atrybutom

wizualnym. Nalezy jednak zdawac sobie sprawe z tego, iz atrybuty

niewizualne majg duzy wptyw na tozsamosc¢ organizacji pozarzagdowe;.
Nalezg do nich [3]:

zachowania pracownikéw, czyli kontakty osobiste klientéw z
pracownikami podczas  sprzedazy, negocjacji lub
korespondencji, kontakty pracownikéw z klientami poza firmg,
czyli ich wtasne opinie o pracodawcy i firmie,

reputacja i historia firmy. Im firma lepiej prosperowata na
przestrzeni lat i klienci byli bardziej zadowoleni, tym reputacja
bedzie lepsza,

strategia i filozofia — tu znow strategia wynika z filozofii.
Przedsiebiorstwo musi zadaé sobie podstawowe pytanie: jaka
jest moja misja? Co musze zrobié¢ by jg wypetnié¢? Z odpowiedzi
na te pytanie wyniknie filozofia dziatania, ktéra bedzie
podstawg do opracowania optymalnej strategii osiggniecia
celow.



Nalezy mie¢ zawsze na uwadze, iz atrybuty wizualne, jak i
niewizualne organizacji muszg by¢ spdjne, aby skutecznie oddziatywac
na otoczenie.

Atrybuty wizualne powinny by¢ wyszczegdlnione w tzw. Ksiedze Cl,
inaczej zwanej ksiegg znaku. Nie mozna jednoznacznie okresli¢, co taka
ksiega powinna zawieraé. Z pewnoscig powinny sie w niej znaleic
elementy takie jak logo i zasady jego stosowania, a takie zasady
btednego jego uzywania. Mozna w niej umiesci¢ wzory stosowanego
papieru formowego, gadzetéw, kolorystyki, wzoru aut firmowych, a
nawet budynkéw. Ksiega znaku pozwala na utrzymywanie jednosci
przekazu w kreowaniu wizerunku organizacji. Niniejsze opracowanie
nie bedzie przewodnikiem, jak napisa¢ ksiege Cl, ale jedynie zwrdci
uwage na elementy, jakie mogg sie w niej znalezé. Ze wzgledu na
skomplikowany proces opracowywania ksiegi, nalezy to zadanie
powierzy¢ fachowcom.

Nie bez znaczenia pozostaje takze estetyka tekstu. Osiggnac ja
mozna stosujac odpowiednie zasady typografii. Mowig one o tym, jak
nalezy w tekscie uzywac kropek, przecinkdw, mysinikéw czy nawiaséw.
To takze umiejetnos¢ stosowania odpowiednich wcie¢ akapitowych do
szerokosci sktadu. Zasady te zostang opisane w osobnym rozdziale.

Atrybuty wizualne tozsamosci przejawiajg sie takie w globalnej
sieci. Czesto stanowi ona pierwszy kanat komunikacji miedzy klientem
organizacji pozarzgdowej a nig sama. Pierwsze wrazenie zostaje wyryte
na dtugo w pamieci potencjalnego klienta, dlatego istotne jest poznanie
podstawowych zasad tworzenia tozsamosci w sieci.



WIZUALNE ELEMENTY TOZSAMOSCI ORGANIZACII

,Wszystko zaczyna sie od oka” twierdzit Arystoteles. Stowa te
nabierajg duzego znaczenia w kontekscie tworzenia tozsamosci
organizacji pozarzadowej i jej wizerunku. Badania psychologiczne
dowodzg, iz ludzie majg doskonatg pamiec¢ do obrazdw, ktére spetniajg
wazniejszg role niz stowa i pozostajg w naszej pamieci o wiele dtuzej
[5].

Wizualne elementy tozsamosci organizacji pozarzgdowej powinny
by¢ spojne i jednoznacznie kojarzace sie z dang organizacjg. Dzieki
takiemu wizerunkowi powstaje jednolity system identyfikaciji
organizacji, czyli jej tozsamosé. Istnieje bardzo wiele elementéw
bedacych nosnikami identyfikacji. Kazda organizacja powinna sposréd
nich wybrac te, ktére beda dla niej najbardziej efektywne.

Efektywne elementy wizualne powinny by¢:

e fatwe do zauwazenia,

® przejrzyste,

e tatwe do zapamietania,

e oryginalne,

e zgodne ze stylem organizacji i jej specyfika,

e tatwe do wykonania w réznych technikach [1].

W dalszej czesci opracowania zostaly przedstawione podstawowe
zagadnienia dotyczgce wybranych wizualnych elementéw tozsamosci
organizacji pozarzadowej, ich konstrukcji, zasad projektowania oraz
sposobdw uzycia.

Symbol organizacji pozarzadowej — logo
Logo to graficzna forma przedstawienia symbolu i nazwy firmy.

Termin "logo" uzywamy dla catego znaku, sktadajgcego sie na ogét z
symbolu graficznego i logotypu, czyli tekstowego przedstawienia nazwy

[6].



Logo jest bardzo wainym elementem tozsamosci organizacji
pozarzgdowej, gdyz w znacznym stopniu utatwia jej identyfikacje i
nadaje jej pewien charakter. Bedzie sie ono pojawiato na wszystkich
innych materiatach wizualnych.

Dobre logo charakteryzuje przede wszystkim prostota, czytelnosé i
oryginalnos¢. Powinno ono zawieraé mozliwie najmniejszq liczbe
koloréw i elementéw graficznych, aby potencjalny klient byt w stanie
zidentyfikowad organizacje poprzez jej symbol na pierwszy rzut oka i
pozytywnie zakodowac go w pamieci.

Zaprojektowanie logo mozna zleci¢ specjalistom. Na rynku istnieje
wiele firm graficznych oferujgcych tego typu ustugi. Mozna jednak,
posiadajgc znajomo$é programéw graficznych (Corel, Photoshop),
pokusi¢ sie o samodzielne wykonanie logo, pamietajgc o wyiej
wspomnianych wytycznych.

Przyktady logo:
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Logo moze przyjmowac roine formy. Zazwyczaj wyrdznia sie
nastepujgce rodzaje logo:
e tematyczne — w sposob graficzny przedstawia profil dziatania
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organizacji;




e graficzne / symboliczne — reprezentujg wyobrazenia jakiego$
obiektu ze Swiata natury, ktérych charakterystyczne cechy s3
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e abstrakcyjne — bedace kompozycjg figur geometrycznych lub
innych ksztattéw nie mdéwigcych nic o organizacji, ale przez swa
prostote natychmiast z nig kojarzone, stosowane sg czesto przy
dtugich nazwach wtasnych.

A O

Kolorystyka organizacji

®

Kolor jest elementem najszybciej zapamietywanym i kojarzonym
sposrad wszystkich elementéw wizualizacji [4]. Wybrany przez nas i
stosowany konsekwentnie kolor moze staé¢ sie najwazniejszym
elementem symboliki naszej organizacji. Bedzie on bowiem
wystepowat w logo, na stronie www, w akcydensach, broszurach,
folderach, plakatach, itd. Przy wyborze kolorystyki kluczowa role
odgrywa symbolika barw oraz Sswiadomosc¢ tego, w jaki sposéb ludzkie
oko i umyst postrzegajg rdine kolory. Ponizej przedstawiono kilka
przyktadéw symboliki i oddziatywania poszczegdlnych barw:



° pomaranczowy - stymuluje emocje, kojarzony z
cieptem i energig, zwracajgcy uwage, lecz nie w sposéb

agresywny.
° czerwony — wywotuje intensywne emocje, moze miec
wplyw na reakcje fizjologiczne — podnosi cisnienie,
symbolizuje wtadze.

° rozowy — symbolizuje wattos¢, stabosé, delikatnosc,
kobiecos$¢, romantyczno$¢ , kojarzony réwniez z nastrojem
zabawy.

° 76ity — oznacza nadzieje i szczescie, ale tez tchorzostwo

i nieuczciwosc. Potgczony z niebieskim, poprzez duzy kontrast,
przycigga uwage.

. niebieski — dziata kojgco, symbolizuje zaufanie,
inteligencje, stabilnos¢, jednosc.

. zielony — symbolizuje zycie, Srodowisko, harmonie,
stabilnos¢, Swiezosc.

. szary — jest kolorem neutralnym, symbolizujgcym
formalnosc.

Jako kolory tta, tonujgce inne, nadajg sie: bez, biaty, szary, czarny i

kolor kosci stoniowej. [7]

Przyktadowe wykorzystanie koloréw w rdéinych rodzajach

dziatalnosci organizacji pozarzagdowych:

organizacja zajmujaca sie ochrong i promocjg zdrowia > biaty,
zielony

organizacja zajmujaca sie ekologig > zielony

organizacja zajmujgca sie podtrzymywaniem  tradycji
narodowej = biaty, czerwony

organizacja zajmujgca sie dziataniami na rzecz kobiet =2 roz,
jasny fiolet



Przy wyborze koloru organizacji nie mozna zapomnieé¢ o stronie
czysto technicznej, mianowicie o kosztach powielania koloru. Niektdre
kolory sg bowiem drozsze niz inne (np. ztoty, srebrny).

Akcydensy

Akcydensy to wszystkie druki, ktorych uzywamy w dziatalnosci
organizacji pozarzgdowej, takie jak:
e druki firmowe: wizytéwki, papier firmowy, koperty
e druki okazjonalne: zaproszenia, plakaty, kartki Swigteczne
e druki reklamowe: ulotki, broszury, foldery
Wszystkie te druki powinny by¢ utrzymane w jednym stylu,
kolorystyce i powinny zawierac¢ logo organizacji.

Wizytowki

Kluczowym zadaniem wizytowki jest przekazanie informacji o
naszej organizacji, w zwigzku z czym jej tre$¢ musi by¢ czytelna. Bedac
tym samym elementem identyfikacji organizacji czy osoby prywatne;j,
powinna by¢ takze estetyczna i atrakcyjna wizualnie.

Istnieje wiele rodzajow wizytéwek. Ze wzgledu na forme mozna je
podzieli¢ na:

e wizytéwki poziome (standardowe)
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Imig nazwisko

ul. Uica 1

00-000 Miasto

tel. 355 35 35 whawe. e-kwiat. pl




o  wizytéwki pionowe

5
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Imig nazwisko
ul. Ulica 1
00-000 Miasto
tel. 355-35-35
www.e-kwiat.pl

o wizytéwki listkowe — sg mniejsze, majg zaokraglone rogi, s3
laminowane dwustronnie, stanowig reklame firmy; zawierajg
oferte i dane firmy na stronie przedniej, natomiast na tylnej
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Ze wzgledu na przeznaczenie wizytéwki mozna podzieli¢ na:

o wizytéwki stuzbowe/firmowe — (nadruk moze pokrywaé¢ 100%

kartonika):

KSW

Centrum Logistyczno Biurowe

www.centrumksw.pl

Katarzyna Sierant

WELASCICIEL

ul. Bagnista 1

09-500 Gostynin tel. 024 235 44 98

NIP: 971-061-06-17 kom. 506 675 655
=5 =
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o ogélne - zawieraja tylko informacje o firmie (logo, nazwa
firmy, dane teleadresowe: e-mail, telefon, fax; ),

o osobiste - zawierajg dodatkowo dane pracownika firmy
(imie i nazwisko poprzedzone tytutem naukowym lub
zawodowym, pod spodem stanowisko stuzbowe),

e wizytéwki osobiste/prywatne — zawierajg imie i nazwisko
poprzedzone tytutem naukowym Ilub zawodowym, dane
teleadresowe. Tre$¢ zasadnicza klasycznej wizytéwki nie
powinna przekracza¢ 50-55% powierzchni kartonika, aby nie
spowodowac nietadu.

ul Sumiedrka 5: 25-116 Liblin: bel 602

e kombinowane —t3czace w sobie elementy wizytowki osobiste; i
stuzbowej, czesto wykorzystywane przez osoby prowadzgce
jednoosobowe firmy.[14]

Ponadto wizytéwka moze opcjonalnie zawiera¢ ozdobniki graficzne
(np. linie rozdzielajgce lub podkreslajagce, badz tez bardziej ztozone
formy graficzne, czy zdjecia. Kolorystyka wizytéwki powinna
uwzglednia¢ kolory firmowe.

Wymiary wizytowki z przyczyn technicznych nie powinny
przekraczaé: 9 cm x 55 cm. Szeroko rozpowszechniony
miedzynarodowy wymiar standardowy zostat ujety w normie ISO 7810
ID-1 i jest zgodny z wymiarem kart kredytowych, czyli: 85,60 mm x
53,98 mm.
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Standardowo na wizytéwce powinny sie znalezé: petna nazwa
organizacji, logo, imie i nazwisko osoby reprezentujgcej organizacje i jej
stanowisko stuzbowe, dane teleadresowe. W  wizytowkach
kombinowanych adres stuzbowy powinien by¢é umieszczony u dotu po
prawej stronie, a prywatny u dotu po lewej stronie.

Jezeli organizacja utrzymuje kontakty z partnerami zagranicznymi,
musi posiadac réwniez wizytéwki w odpowiednim jezyku obcym.

Do niedawna obowigzywato wiele zasad dotyczgcych formatu
wizytowek (np. adres umieszczano z lewej strony na wizytéwkach
prywatnych, a z prawej na firmowych). Obecnie odchodzi sie od
sztywnych norm uznajac je za zbyt klasyczne i statyczne. Coraz czesciej
mozna spotkaé¢ uktady dynamiczne (elementy po przekatnej) i
asymetryczne. Nalezy jednak zachowa¢ umiar i pamietaé, ze nie do
kazdej organizacji pozarzgdowej i stanowiska pasuje styl awangardowy.
[10]

Wizytowki mozna wykona¢ samodzielnie przy pomocy jednego
z wielu dostepnych na rynku programéw do tworzenia wizytéwek, np.
BusinessCards MX, DesignPro 5, Wizytowki 2.0. Innym rozwigzaniem
jest zaprojektowanie wtasnej wizytéwki on-line i zamodwienie jej przez
Internet za posrednictwem takich stron jak np.:

o www.wizytowki.tworzenie.pl

e www.wizytowki.egospodarka.pl

e http://www.wizytowki.waw.pl/

e http://www.taniewizytowki.info.pl/

e http://www.druk.e-wanda.pl/

Mozna takze przeszukaé aukcje internetowe w serwisach Allegro.pl,
Ebay.pl, czy tez swistak.pl.

Przygotowujac wizytéwke nalezy bezwzglednie trzymac sie
ogdblno przyjetych technik projektowania, tj. zachowanie spdjnosci
pomiedzy grafikg i tekstem, stosowanie "bezpiecznych" odlegtosci,
uzywanie czytelnych czcionek, a przede wszystkim projektowanie w
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http://dobreprogramy.pl/index.php?dz=2&id=1086&t=110

taki sposéb, aby informacje zawarte na wizytéwce byty czytelne dla
potencjalnych klientow. Projekt powinien by¢ wzglednie prosty, gdyz
zbyt duza ilos¢ grafiki odwraca uwage od celu gtéwnego, jakim jest
przekazanie danych kontaktowych. [9]

Papier firmowy

Papier firmowy to podstawowe wyposazenie kazdej firmy czy
organizacji. Moze on stuzy¢ zaréowno jako podktad do wydruku faktur,
ofert, listobw, jak i innych drukéw firmowych. Na papierze firmowym
powinny znalez¢ sie takie same dane jak na wizytdwce firmowej
ogélnej: logo, petna nazwa firmy, dane teleadresowe.

W zwigzku z tym, iz druki firmowe sg z reguty wpinane do

segregatordw lub teczek, podczas szybkiego przeglagdania widoczna jest
prawa czesc strony dokumentu. To wtasnie na tej stronie powinny sie
znalez¢ podstawowe informacje identyfikujgce naszg organizacje. Logo
powinno by¢ raczej po lewej stronie, gdyz odruchowo dokumenty czyta
sie od lewego, goérnego rogu kartki. Na obszarze przeznaczonym na
margines (zwykle lewy) mozna umiesci¢ dodatkowe elementy ozdobne,
a na obszarze przeznaczonym na tres¢ dopuszcza sie tto (najczesciej
tzw. znak wodny).
Z reguty wszystkie elementy umieszcza sie u géry strony w nagtowku,
ale dane i elementy ozdobne mogg by¢ rozmieszczone réwniez w
innych kombinacjach: w nagtéwku, stopce, na marginesie, na
powierzchni ukosnej [8]. Obszary standardowego rozmieszczania
elementdw na papierze firmowym zostaty pokazane na rysunku
ponizej.
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Dwa przyktadowe, rézne uktady papieru firmowego:



)

¢ ]
e-keaial pt

W komplecie 1z papierem
firmowym mozna  przygotowacd
rowniez  koperty firmowe z
nadrukiem logo organizacji, jej

nazwy i adresu. Podobnie jak
wizytowki, papier firmowy mozna
wykonaé samodzielnie, lub zlecic¢
jego wykonanie firmie graficznej.
Bardzo czesto firmy poligraficzne i
drukarnie oferujg wykonanie catych
pakietow drukéw firmowych, w
ktorych sktad wchodzg wizytowki,

papier firmowy i koperty.
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Druki okazjonalne

Druki okazjonalne, jak sama nazwa wskazuje, nie sg drukami uzytku
codziennego, lecz tworzy sie je z jakiejS okazji. Majg one na celu
promocje organizacji. Takim drukiem okazjonalnym moze by¢é na
przyktad kartka Swigteczna stworzona specjalnie dla naszej organizacji,
zawierajgca jej logo i w miare mozliwosci spdjna z jej kolorystyka. Taka
kartka z Zyczeniami wystana do
partnerow, czy tez potencjalnych
partnerow moze efektywnie promowac
naszg organizacje.

Sy | @ Lopniups -

Innym rodzajem drukéw okazjonalnych sg zaproszenia i plakaty,
tworzone w celu wypromowania jakiego$ konkretnego wydarzenia,
ktorego organizacjg sie zajmujemy. Drukarnie i firmy poligraficzne
oferujg bardzo szerokg wachlarz kartek i zaproszen biznesowych, od
prostych jednostronnych, do eleganckich i profesjonalnych sktadanych
kart, np. z wycietym laserowo logo organizacji.
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Spotkanie otwarte

T 20 czerwca 2007, godz 9.30-14.00 <™
) Restauracja Dekanta, ul. Marszatkowska 55/73 w Warszawie

Materiaty reklamowe

Do gtéwnych materiatéw reklamowych nalezg ulotka, broszury oraz
gadzety reklamowe.

Ulotka

Ulotka jest bardzo waznym narzedziem marketingowym, poprzez
ktore mozemy dotrze¢ do potencjalnych klientéw. Trudno jest podac
jeden idealny przepis na stworzenie dobrej ulotki. Jej charakter zalezy
od tego, czym zajmuje sie organizacja, jakg ma lokalizacje i jaka jest
grupa beneficjentéw jej dziatalnosci. Projektujgc ulotke nie mozina
jednak zapomnieé o nastepujacych kwestiach:

e Ulotka to informacja, wiec musi by¢ czytelna. Nalezy unikac
nadmiaru grafiki. Tto powinno by¢ mozliwie gtadkie, by przekaz
informacji byt lepiej wyeksponowany.

e Nie mozna przesadzac z iloScig informacji. Ulotka, musi czytac
sie szybko. Powinna zawierac opis najwazniejszych cech oferty
oraz telefony i adres organizacji, najlepiej wraz z mapka
dojazdu.

e Opisujac oferte, nalezy uzywac konkretéw.

e Nalezy koniecznie zamiesci¢ na ulotce adres strony
internetowej, jesli sie jg posiada. Moze by¢ tak samo wazny, jak
adres pocztowy.

e Chwytliwy slogan moze poméc.
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e Papier powinien by¢ dobrej jakosci, ale niedrogi. Wysoki koszt
produkcji ulotki ogranicza jej nakfad, a to spowoduje, ze
dotrzemy do mniejszej liczby odbiorcow.

e Nalezy zadbac¢ o dobrg dystrybucje. Bez niej produkcja ulotek
nie ma sensu.[11]

Broszura

Broszura jest tekstem wiekszym niz ulotka. Z reguty skfada sie z
kilku lub kilkunastu stron. Celem broszury jest przekazanie wiekszej
ilosci informacji, tj.:

e kim jestesmy;

e gdzie dziatamy;

® czym sie zajmujemy;

e ktoijak moze skorzystac z naszej dziatalnosci;

e cojuz zrobilismy;

e co planujemy;

e jak mozna nas wspomac i dlaczego warto to zrobic.
Wymienione powyzej informacje, to tylko propozycje, ktére mozina
zawrzeé w broszurze. W zaleznosci od celu wydania broszury mogg sie
one zmienia¢. Nie wolno nam jednak zapomnie¢ o zmieszczeniu w
broszurze danych kontaktowych (adres, telefon, adres e-mail), adresu
strony WWW, numeru konta. Warto rowniez zamiesci¢ w broszurze
mapke dojazdu.

Przygotowujac broszure trzeba pamieta¢ o kilku kwestiach,
dotyczacych pisania tekstow reklamowych. Ponizej omdwiono
najwazniejsze z nich.

1. Tekst - pisanie piramida
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Piramida to technika pisania, w ktdrej przechodzimy od ogdtu do
szczegbtu, zagtebiajgc sie coraz bardziej w temat. Czytelnik bardzo
rzadko zasiada do tekstu z zamiarem przeczytania go od poczatku do
konca, najczesciej przeczyta pierwsze dwa akapity i — jesli go wciggna
— dokonczy lekture. Na poczatku zatem nalezy ogdlnie okresli¢ ,0
czym jest broszura”, a potem mozna zgtebiacé coraz to nowe watki. [12]

2. Szata graficzna

Szata graficzna ma pomdc w przekazaniu przestania naszej
organizacji. Przesada jest tu bardzo niewskazana. Nadmiar rdéznych
krojow czcionek, tabel czy obrazkéow sprawi, ze catos¢ bedzie
nieczytelna i nie bedzie w zwigzku z tym spetnia¢ swoich zadan.
Odpowiednia szata graficzna powinna by¢ wtasciwie niewidoczna dla
czytelnika, by modgt skoncentrowaé sie na przestaniu zawartym w
broszurze. Inspiracje do stworzenia wtasnej broszury mozna znalei¢
analizujac jak robig to inni. Mozna zgromadzi¢ broszury, ktére wydajg
nam sie ciekawe i na nich oprzec swoéj wtasny projekt.

W broszurze najistotniejszy jest tekst. Nalezy wiec wyraznie
rozréznié¢ typ czcionki uzywanej w tytutach i tekscie ciggtym. Tytuty
powinny odznaczaé¢ sie w tekscie i przycigga¢ uwage, podczas gdy
reszta tekstu ma by¢ wygodna w czytaniu. Wersy nie mogg by¢ zbyt
dtugie — od 55 do 65 znakdw to maksimum, jesli tekst ma by¢ czytelny.
Aby zaznaczy¢ w tekscie wybrane stowa, lepiej uzy¢ kursywy albo
pogrubienia niz podkreslenia albo WIELKICH LITER.

Tytuty sg najwiekszym tekstem w materiatach drukowanych. Niosg
najwazniejsze tresci i majg duze znaczenie dla charakteru broszur.
Nalezy wybra¢ rodzaj czcionki, ktdra umiejetnie podkresli przestanie
naszej organizacji. Jesli w tekscie bedzie wiecej rodzajow tytutéw
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(Srodtytuty, podtytuty) nalezy by¢ konsekwentnym i zawsze uzywac
tego samego kroju i rozmiaru czcionki oraz odstepéw miedzy znakami.

Ostatnim krokiem w procesie dopracowywania ukfadu graficznego
broszury jest wyréwnanie tekstu. Aby catos¢ byta spdjna i przejrzysta,
mozna zastosowac linie i obramowania, a w materiatach kolorowych —
réznigce sie miedzy sobg ptaszczyzny koloréw. [ 13]

3. Format broszury

Drukarnie oferujg duzy wybér formatu broszur, od A5 do A3 lub
nietypowe wedtug zyczenia klienta. Przy wyborze formatu nalezy sie
kierowaé¢ wzgledami praktycznymi, czyli mie¢ na uwadze ilos¢
informacji, ktore chcemy w niej zamiesci¢ oraz wygode czytelnika.
Broszura nie powinna by¢ ani za duza, bo jest wéwczas nieporeczna,
ani za mata, bo straci na tym rozmiar tekstu i grafiki.

Gadzety firmowe

Pojecie ‘gadzety firmowe’ obejmuje wszelkie artykuty promocyjne z
nadrukiem logo naszej organizacji. Mogg to by¢:

o dtugopisy
e kalendarze
e  kubki

e notatniki

o teczki

e breloczki

e karteczki samoprzylepne
e  koszulki / czapeczki
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o naklejki, itp.

Gadzety takie nadajg sie doskonale do promocji organizacji
pozarzgdowej, a bedac przedmiotami uzytku codziennego dajg nam
gwarancje, ze nasza organizacja zapadnie klientowi w pamie¢. Na rynku
istnieje obecnie bardzo wiele firm Swiadczgcych ustugi nadruku na
przedmiotach. Istniejg rowniez rézne metody takiego nadruku, m.in.:

e tampodruk (metoda nadruku polegajgca na naktadaniu trwatej
farby drukarskiej za pomoca miekkiego, gtadkiego stempla
zwanego tamponem)

e sitodruk (metoda druku, ktéra polega na wykonaniu odbitek
jedno- lub wielobarwnych przez rozciggnietg na ramie siatke)

e transfer

e haft

e tloczenie

e grawerowanie laserem

Wiekszos¢ firm wymaga przesytania projektu graficznego w postaci
wektorowej w pliku kompatybilnym z programem Corel Draw. Mozna
21



rowniez skorzysta¢ z opcji zaprojektowania nadruku przez firme
poligraficzng. Czesto wystarczy jednak jesli umiescimy na gadzecie tylko
logo i nazwe naszej organizacji.
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PODSTAWOWE ZASADY SKtADU TEKSTU

Codziennie w kazdej organizacji pozarzagdowej sktadanych jest wiele
tekstéw. Teksty te sg nastepnie tamane na stronach réznorakich
publikacji. Poczawszy od prostych listow do klientdw organizacji,
skonczywszy na wydawanych przez organizacje czasopismach,
ksigzkach i broszurach. Popetnianych jest przy tym wiele btedéw, ktére
co najmniej pogarszajy estetyke, czesto zas decydujg o wizerunku.
Niechlujnie ztozone teksty sg Zle odbierane przez ich czytelnikéw.
Ponizej przedstawiono podstawowe zasady sktadania tekstow.

Zasady ogélne
Kropki i przecinki

Podstawowg zasadg jest, iz przed znakami interpunkcyjnymi nie stawia
sie spacji. Do tych znakéw nalezg, miedzy innymi kropka, Srednik,
dwukropek, znak zapytania, wykrzyknik.

dobrze zle

Piramidy, czy wy macie Piramidy , czy wy macie
Takie trumny, sarkofagi, Takie trumny , sarkofagi ,
Aby miecz potozy¢ nagi, Aby miecz potozy¢ nagi ,
Naszg zemste w tym butacie Naszg zemste w tym butacie
Pogrzesc¢ i nabalsamowac, Pogrzesc i nabalsamowac ,

I na pdézne czasy schowac? I na pdézne czasy schowac ?

J. Stowacki

Kreski

Do kresek nalezg myslniki, taczniki, znak minus. Na klawiaturze
komputera znajdziemy tylko jedng kreske, ale nalezy umieé rozrdzniac
ich rodzaje.
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Myslnik
tacznik (dywiz) -

Minus -

oddziela czesci zdania

tacznik wystepuje w wyrazach
ztozonych, nie otacza sie go
odstepami, dywiz uzywa sie przy
przenoszeniu wyrazéw (wyglada jak
tacznik)

znak odejmowania

dobrze

zle

Dzi$ was rzucam i dalej ide w cien
— z duchami

Dzi$ was rzucam i dalej ide w
cien—z duchami

Dzi$ was rzucam i dalej ide w cien
—z duchami

biato-czerwony

biato - czerwony
biato—czerwony
biato — czerwony

Nawiasy i cudzystowy

Zarowno w przypadku cudzystowu, jak i w przypadku nawiasow

niedopuszczalne jest oddzielanie zawartosci od tychze znakéw zadnymi

odstepami. Jedyne poprawne w jezyku polskim cudzystowy, to ,Tekst”.

Spotykane czesto w tekstach

cudzystowy angielskie: “Tekst” i

cudzystowy typowe dla maszyny do pisania: "Tekst" sg niepoprawne i

nie nalezy ich stosowac.

dobrze

zle

»Niebo samo nie spadnie,
trzeba je osiggnac.”

,, Niebo samo nie spadnie,
trzeba je osiggnac. ”
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(Adam Mickiewicz) ‘ ( Adam Mickiewicz )

Justowanie

Justowanie polega na ustawieniu tekstu w taki sposdb, aby byt on
wyrownany nie tylko z lewej strony, lecz takze z prawej. Zbyt duze
odstepy powstajgce w tym procesie mogg tworzy¢ luki miedzy
wyrazami. Natomiast zbytnia kompresja spowoduje zbyt duze
sttoczenie liter. Wszystkie te mankamenty mogg szkodzi¢ czytelnosci
dokumentu. W tym wypadku czesto nalezy dopracowad te szczegdty
manualnie. Aby osiggng¢ gtadkie i czytelne wyréwnanie mozna
zastosowac pewne wskazowki.

e Im wiecej stéw miesci sie w jednym wierszu, tym lepiej. Osigga sie
to zwiekszajac dtugosc linii, lub zmniejszajgc rozmiar czcionki.

e Nalezy zrozumie¢ parametry oprogramowania zwigzane z
przenoszeniem wyrazow i justowaniem. Zazwyczaj istnieje
mozliwosc¢ ustalenia preferencji dotyczacych przenoszenia
wyrazow, czy tez dtugosci odstepu miedzyliterowego i
miedzywyrazowego.

e W ostatecznosci zawsze mozna przeredagowac tekst tak, aby
naprawic wiersze, ktore sg zbyt puste, lub zbyt $cisniete.

Wociecia akapitowe

Aby stworzy¢ widoczne rozrdinienie miedzy akapitami, stosuje sie
wciecia. Najbardziej rozpowszechnione jest wciecie pierwszego
wiersza. Mozna jednak uzy¢ innych rodzajow tak zwanych twdrczych
wcie¢ akapitowych. Mozna zastosowaé wciecie podwieszone (tzw.
podciecie), kiedy mamy duzo miejsca i duzo tekstu. Ozywia ono wyglad
dokumentu, zwtaszcza kiedy jest w nim niewiele elementéw

......

i bardziej klarowny wyglad dokumentu i mamy wystarczajgco duzo
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miejsca, akapity mozemy oddziela¢ pustymi liniami. Styl ten czesto
uzywany jest w korespondencji. Ponizej przedstawiono przyktadowy
tekst w trzech réznych wariantach.

e wciecie pierwszego wiersza

Klinika dziata¢ bedzie przy istniejgcym juz w Amsterdamie
Stowarzyszeniu Konsultantow do spraw Uzalezniert Smitha&Jonesa.

Bakker od stycznia obecnego roku podjat sie osobiscie leczenia
20 tego rodzaju natogowcdéw komputerowych. Jego pacjenci
dotychczasowi mieli od 13 do 30 lat.

e wciecie podwieszone (podciecie)

Klinika dziata¢ bedzie przy istniejgcym juz w Amsterdamie
Stowarzyszeniu Konsultantow do spraw Uzaleznien
Smitha&Jonesa.

Wskazujgc na potrzebe powotania takiej placowki z zamknietymi
oddziatami dla 0sdb, ktdre nie potrafig rozstac sie z
dzojstikiem, dyrektor Stowarzyszenia Keith Bakker
podkreslit, ze choé gry komputerowe mogg wydawac sie
nieszkodliwe, to w praktyce mogg stac sie groznym
natogiem, podobnie jak hazard czy narkotyki.

e puste linie (czeste w korespondencji)

Klinika dziata¢ bedzie przy istniejgcym juz w Amsterdamie
Stowarzyszeniu Konsultantow do spraw Uzaleznien Smitha&Jonesa.

Wskazujgc na potrzebe powotania takiej placowki z zamknietymi
oddziatami dla 0sdb, ktdre nie potrafig rozstaé sie z dzojstikiem,
dyrektor Stowarzyszenia Keith Bakker podkreslit, ze cho¢ gry
komputerowe mogg wydawac sie nieszkodliwe, to w praktyce moga
stac sie groznym natogiem, podobnie jak hazard czy narkotyki.
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Odwotania

Zasady sktadania tekstow w jezyku polskim okresla polska horma o tym
wtasnie tytule i symbolu PN-83/P-55366. Dodatkowe informacje
dotyczace sktadu tekstu mozna tez uzyska¢ w Internecie pod adresami:
http://dtp.msstudio.com.pl/typo.html

http://typografia.info

http://macut.webpark.pl/index2.htm

Rownie istotnym zagadnieniem staje sie coraz czesSciej typografia
internetowa. Miedzy typografia tradycyjng a cyfrowa istnieje wiele
zasadniczych rdznic. Nalezy do nich rozdzielczos¢, ktéra na monitorze
waha sie w granicach 72 — 96 punktéw na cal (dpi), gdy w druku wynosi
ona 600 lub 1200 dpi. Ponadto litery na ekranie Swiecg wiasnym
Swiattem, a na papierze Swiattem odbitym. Strony internetowe muszg
wygladac¢ dobrze niezaleznie od medium, na ktérym sg wyswietlane,
czy jest to monitor, wydruk czy wyswietlacz telefonu komdrkowego.
Gtéwne cele stosowania typografii cyfrowej sg jednak zbiezne do tych,
stosowanych w typografii tradycyjnej. Publikacje majg by¢
funkcjonalne, czytelne i estetyczne. Zagadnienie to zostato opisane w
serwisie TAAT — typografia internetowa. Znajduje sie on pod adresem
http://www.taat.pl/.
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TozsAMOSC ORGANIZAC)I W INTERNECIE

W dzisiejszych czasach zaistnienie na rynku i skuteczne dotarcie
do klientéw jest niemozliwe bez obecnosci w sieci. To dzieki niej
przekazywanie informacji trwa bezustannie, 24 godziny na dobe.
Internet stat sie tym samym niezbednym narzedziem w procesie
tworzenia wizerunku i tozsamosci organizacji pozarzgdowe;j.
Stworzenie wfasnej strony internetowej nie moze jednak by¢ decyzjg
podjetg ad hoc. Organizacja musi skupi¢ uwage na unikatowych
cechach Internetu i wykorzysta¢ to medium, jako narzedzie
umozliwiajgce jak najdoskonalsze i najpetniejsze wykreowanie swojej
tozsamosci [5]. Zle zaprojektowana strona internetowa nie tylko nie
pomoze naszej organizacji, a wrecz moze jej zaszkodzi¢. Aby w petni
skutecznie wyrazi¢ w sieci tozsamos¢ organizacji nalezy wnikliwie
przeanalizowa¢ wszystkim $rodkom przekazu dostepnych drogg
elektroniczng, takim jak:

o tekst

e elementy wizualne i graficzne

e elementy audio-video (dzwieki, animacje)

e sekcje interaktywne

e ankiety on-line

e wykorzystanie poczty elektronicznej

e linki do innych stron znajdujgcych sie w sieci.

Nalezy jednak i tu, a moze przede wszystkim w tej kwestii, zachowad
umiar i rozsadek, aby nie ,przedobrzy¢”. Przepis na dobrg strone
internetowg mozna zawrze¢ w dwdch stowach: ergonomia i prostota.
Nalezy wiec dazy¢ do tego by nasza witryna internetowa byta
potaczeniem funkcjonalnosci i estetyki. Nie jest to tatwe, ale z
pewnoscig zaowocuje zadowoleniem internautéw.
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Projektujgc  strone  internetowg organizacji  musimy
sprecyzowac jej cel oraz przeanalizowac¢ potrzeby, adresatow witryny,
jak rowniez ich sposoby poruszania sie po Internecie.

Trzy typy stron internetowych

Wedtug Schmitta i Simonsona istniejg trzy podstawowe rodzaje
stron internetowych:

przekazywanie
informacji i
prezentacja
produktéw

typy
stron
Www
Q)
rowadzenie wzbudzanie
P dialogu z zainteresowania
” et i tworzenie
uzytkownikiem Kojarzen
Strona stuzaca do przekazywania informacji i prezentacji

produktow przedstawia firme lub marke w sposdb powazny. Na stronie
takiej znajdujg sie duze ilosci tekstu, oraz nieliczne elementy graficzne,
bedace z reguty zdjeciami produktéw.

Strona stuzgca wzbudzaniu zainteresowania i wytwarzania
skojarzen jest traktowana przez autora jak kazdy inny srodek medialny
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stuzacy do przyciggania uwagi klienta. Bardzo czesto wiec powielane sg
tu hasta, ktére pojawity sie juz w reklamach lub innych miejscach.

Interaktywne strony w sieci nastawione na prowadzenie
dialogu z uzytkownikiem ktadg nacisk nie na suche przekazywanie
informacji, ani tez na wzbudzanie uwagi internauty, lecz na to, by
uzytkownik poczut sie na stronie dobrze. Jaki$ element na stronie ma
go zaintrygowad, zainteresowaé i mie¢ dla niego jakas wyjgtkowa
warto$é, po to, by zechciat jeszcze tu powrdcié. Taka strona
internetowa nie tylko dostarcza informacje i promuje organizacje, lecz
dodatkowo przycigga uzytkownika, zapewniajagc mu pozytywne
doswiadczenia natury sensorycznej i estetyczne;j.

Zasady tworzenia tozsamosci organizacji w sieci [5]

Schmitt i Simonson opracowali zestaw podstawowych zasad
tworzenia tozsamosci organizacji w Internecie. Wychodzg oni z
zatozenia, iz tworzenie tozsamosci organizacji, to nie tylko dostarczanie
informacji, czy budzenie u odbiorcéw odpowiednich skojarzen. Trwate i
mocne rodzaje tozsamosci tworzone sg kiedy projektanci stron skupiajg
uwage na uzytkownikach i ich doswiadczeniach. Autorzy stron muszg
wychodzi¢ naprzeciw potrzebom internautéw, tworzac strony, ktore ich
stymuluja, ktére powoduja, iz sg przekonani, ze informacje tworzy sie z
myslg o nich. Aby tego dokonac nalezy przestrzegac ponizszych zasad.

1. Konsekwentne i przejrzyste stosowanie ikon

Ikony, to mate obrazki i elementy graficzne, za posrednictwem
ktorych uzytkownik uzyskuje potgczenie z innymi sekcjami lub stronami
w sieci. Ich rozmiar, kolor i uktad powinien by¢ doktadnie przemyslany i
stosowany konsekwentnie, aby nie wprowadza¢ zamieszania i nie
utrudnia¢ odnalezienia potrzebnych informacji. To wtasnie za pomocga
ikon wyrazane sg style i tematy w Internecie.
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2. Uzywanie stylu zapisu obowigzujacego w sieci

Dokumenty publikowane w Internecie rdznig sie znacznie sie od
dokumentdéw drukowanych, takich strona gazety. Podstawowg rdznica
jest znacznie mniejsza rozdzielczo$¢ ekranu w poréwnaniu do
rozdzielczosci druku. A wiec to co jest wygodne w wersji papierowej,
moze by¢ niewygodne w wersji elektronicznej. Nalezy zatem unikac
umieszczania jak najwiekszej ilosci informacji na jednej stronie www,
kosztem dramatycznego zmniejszenia rozmiaru czcionki. Kolejng
rdznicg jest to, ze dokumenty w sieci sg czesto zapisywane nielinearnie.
Ksigzka jest napisana w sposéb ciggly, uporzadkowany. Strona
internetowa natomiast, szczegdlnie strona macierzysta, spetnia role
ogdlnego spisu informacji, rozwinietych szczegétowo na kolejnych
stronach podrzednych. Jej celem jest przyciggngc uwage i zrobi¢ dobre
wrazenie na odbiorcy. Nalezy jednak pamieta¢ o tym, ze nie zawsze
uzytkownik wchodzi na podstrony za posrednictwem strony
macierzystej. Wyszukiwarka internetowa moze go zaprowadzi¢
bezposrednio do interesujgcego go zagadnienia. Dlatego tez kluczowg
kwestig jest powtdrzenie na kazdej z tych stron niektdrych
podstawowych informacji oraz stworzenie klarownego schematu
potaczen ze strong gtdwnga. Jesli tego nie zrobimy, moze dojs¢ do
rozproszenia tozsamosci na réznych stronach.

3. Odnoszenie strony w sieci do innych sposobow
przekazywania informacji

Bedac tylko jednym z elementéw ztozonego systemu komunikacji

przy pomocy ktérego tworzy sie tozisamos¢, sie¢ powinna

odzwierciedla¢ wizerunek organizacji pozarzagdowej, a jednoczesnie

kreowaé¢ go i wspomagac. Nalezy pamieta¢ o tym, by nasza strona

internetowa zawierata odwotania i aluzje do innych materiatéw,
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ktorych celem jest przekazywanie informacji, pojawiajgcych sie na
przyktad w mediach.

4. Testowanie strony w sieci za pomocg réznych przegladarek

Strona internetowa moze zosta¢ otworzona przez internaute za
pomocg wielu roznych przegladarek internetowych, jako ze wszystkie
sg w stanie odczytywac format HTML, w ktérym zapisana jest strona. W
zaleznosci od przegladarki zmianie mogg ulec czcionki, kolory, relacje
miedzy ikonami a tekstem, jak i uktad catej strony. Nalezy zatem
sprawdzi¢ jak otwiera sie nasza witryna internetowa w roéznych
przegladarkach. Jezeli uzytkownik otworzy strone i bedzie ona
niespdjna, natychmiast wyrobi sobie mierng opinie o tozsamosci
nadawcy komunikatu. W Internecie jest z pewnoscig mndstwo innych
stron o podobnej tematyce, opracowanych w sposéb zapewniajgcy
wygode, tak wiec uzytkownik nie bedzie miat ochoty meczy¢ sie z nasza
zle zaprojektowang strong.

5. Sprawdzanie czasu tadowania sie strony

Jesli tadowanie strony bedzie trwato zbyt dtugo, czyli dtuzej niz kilka
sekund, internauci zniecheca sie, zrezygnuja z odwiedzenia naszej
strony i pewnie nigdy wiecej na nig nie zajrza. Moze sie tak zdarzyc
szczegblnie wtedy, gdy na stronie znajduje sie duza ilos¢ elementéw
graficznych, diwiekowych lub animacji wideo. Nalezy wiec
przetestowaé szybkos¢ ukazywania sie strony. Mozna to zrobi¢ za
pomocg fatwych w obstudze i ogdlnodostepnych w sieci testéw
sprawdzajgcych czas fadowania wybranej witryny, np.
http://test.watchscript.pl. Wystarczy wpisa¢ adres dowolnego serwisu
www, a nharzedzie automatycznie wygeneruje raport zawierajgcy
catkowity czas zatadowania strony oraz czas tadowania poszczegdlnych
jej elementéow. Wyniki przedstawione sg w formie wykreséw
stupkowych, co umozliwia szybka analize oraz zoptymalizowanie formy
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zamieszczonych na stronie informacji. Ponizej przedstawiono

przyktadowy raport.

WatchScript - test tadowania www
Jezeli chcesz sprawdzi¢ jaki jest doktadny czas tadowania Twojej strony
www, wpisz w ponizszym polu adres strony i zacznij test.

Narzedzie udostepnia WatchScript. pl.

http://www.wroclaw.pl

e

Catkowity czas tadowania: 2.134 sekundy

Szczegoty testu:
Sprawdzany adres www: http://www.wroclaw.pl
2008-01-26 11:57:45

OK

Data testu:
Status:

Czas odp. DNS:
Czas potaczenia:
Czas zapytania:

0.001 sekundy
1.849 sekundy
6.841 sekundy

0.932 sekundy
274.58 kB
104.32 kB/s

Czas odpowiedzi:
llo$¢ pobranych danych:
Predkos¢ pobierania:

chart by amCharts com
Czasy pobierania statycznych czesci strony
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[ Czas nawiazania potaczenia do sermera

B Czas rozwigzania domeny na adres IP
B Czas otrzymania odpowiedzi od serwera

O Czas wystania zapytania do serwera


http://test.watchscript.pl/
http://www.watchscript.pl/

6. Aktualizowanie i udoskonalanie strony w sieci

Stworzenie dobrej strony www, to dopiero potowa pracy. Aby
witryna internetowa byta interesujgca dla uzytkownikow, musi ona by¢
na biezgco aktualizowana i udoskonalana. Jezeli internauci zauwaza, ze
strona jest ,martwa” i nic sie na niej nie dzieje, z pewnoscig zrezygnuja
z jej odwiedzania, a bez tego nasza strona stanie sie zupetnie
nieprzydatna w procesie tworzenia tozsamosci.

7. Tworzenie globalnej strony w sieci
Internet jest siecig globalng o miedzynarodowym zasiegu. Oznacza to,
ze dostep do naszej strony moze miec kazdy uzytkownik Internetu bez
wzgledu na to gdzie sie znajduje. Jezeli zalezy nam na dotarciu do
internautéw nie tylko w Polsce, ale rowniez za granicg, nalezy pamietac
o tym podczas tworzenia witryny, stosujgc rozne jezyki, style i symbole,
ktore bedg czytelne w rézinych krajach i kulturach. Dzieki takiemu
podejsciu do sprawy, bedziemy mieli mozliwosé prezentacji tozsamosci
naszej organizacji niemal na catym sSwiecie.

Ergonomia stron WWW

Autorzy powyzszych zasad odwotujg sie do takich cech stron
internetowych, jak: kompatybilnos¢ z réinymi przegladarkami, czas
tadowania sie strony i jej przejrzystos¢. Kwestie te taczg sie
nierozerwalnie z pojeciem ergonomii, ktorg w kontekscie stron
internetowych okresla sie mianem web-usability.

Web-usability (uzytecznos$¢), to dziedzina zajmujgca sie
ergonomig interaktywnych urzadzen oraz aplikacji. W Polsce pojecie
uzytecznosci stosowane jest zazwyczaj w odniesieniu do ergonomii
serwisow WWW oraz aplikacji uzytkowych. Uzytecznos¢ w ich
przypadku skupia sie na:

e intuicyjnej nawigacji,
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e utatwieniu skanowania w poszukiwaniu informacji,

e zapewnieniu zrozumiatej dla uzytkownika komunikacji.
Norma ISO 9241 definiuje uzyteczno$¢ jako miare wydajnosci,
efektywnosci i satysfakcji uzytkownika z jakg dany produkt moze byc
uzywany dla osiggniecia okreslonych celéw przez okreslonych
uzytkownikéw. [14] Uzyteczno$¢ wptywa na zadowolenie uzytkownika
serwisu, ktory z przyjemnoscia i tatwoscig poruszg sie po naszej stronie
www, dlatego warto przeanalizowaé¢ bardziej wnikliwie jej
najwazniejsze komponenty.

Nawigacja

Ergonomiczny serwis internetowy charakteryzuje sie przede
wszystkim dobrze przemyslanym systemem nawigacji. Byc¢ przejrzysty,
konsekwentny i intuicyjny. Oznacza to, iz odnosniki muszg by¢
rozpoznawalne i dawacd jasng odpowiedz dokad prowadzg. Styl w jakim
sg wyswietlane powinien by¢ spdjny i konsekwentnie stosowany w
obrebie catego serwisu. Uzytkownik powinien takze wiedzie¢, w ktérym
miejscu aktualnie sie znajduje, a takze jaka jest lokalizacja odwiedzanej
strony wzgledem uprzednio otwieranych. [15] Odwiedzonym
odnosnikom powinny by¢ nadany bledszy kolor od zastosowanego w
odsytaczach do stron jeszcze nieodwiedzonych. Standardem staty sie
takze mapy witryny, ktére pozwalajg na szybki wglad w jej strukture.
Nalezy przy tym pamietaé, aby mape te aktualizowaé wraz z
aktualizacjami serwisu. [16]

Ponizej zostaty przedstawione najczesciej spotykane sposoby psucia
nawigacji.

1. Nierozpoznawalne odnosniki. Wielu projektantéow, chcac

uczynic¢ strony WWW jednolitymi, ukrywa odnosniki, nadajac

im taki sam kolor, jaki ma otaczajacy je tekst. Uzytkownik

zmuszony jest szukaé na stronie odnosnikéw, przejezdzajac
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kursorem po poszczegdlnych jej elementach, szukajgc zmian
koloru, podswietlen itp., co da mu sygnat, ze mozna dany
element klikngc.

2. Gra w skojarzenia — polega na ukrywaniu tresci odnosnikéw
pod mato znaczgcymi obrazkami lub tekstowymi skrotami,
ktore objawiajg swojg tresé¢ dopiero wtedy, gdy kursor znajdzie
sie nad nimi.

3. Zabataganiony styl. Styl wyswietlania odnosnikéw powinien by¢
jednolity oraz konsekwentny w catym serwisie lub chociaz w
jednym obszarze funkcjonalnym serwisu. Spdjnym wizualnie
obszarem funkcjonalnym moze by¢ nagtowek i stopka, jedno
lub wiecej menu nawigacyjne, czy gtdwny obszar, w ktorym
umieszczamy tres$é. Czesto popetnianym btedem jest uzywanie
réznego stylu do odnosnikdw znajdujgcych sie w tym samym
obszarze.

4. Dezorientacja — jest to btad polegajgcy na tym, iz uzytkownik
nie orientuje sie gdzie jest, jakie strony juz odwiedzit, a jakie
jeszcze moze odwiedzi¢. Pojawia sie to czesto, gdy odnosniki
odwiedzone i nieodwiedzone majg ten sam kolor, a takze
wtedy gdy nie jest wyraZznie zaznaczone, ktéry odnosnik w
menu nawigacyjnym dotyczy wyswietlanej wtasnie strony. [15]

Rozdzielczos¢

Ze wzgledu na duze zrdéznicowanie sprzetu uzywanego przez
internautéw rozdzielczo$¢ strony musi by¢ dopasowana do wiekszosci
powszechnie uzywanych trybow graficznych, tak zeby kazdy moégt
zobaczy¢ strone bez dolnego paska przewijania w bok. Najlepiej jesli
elementy strony dopasowujg sie do ustalonego w projekcie zakresu
szerokoSci.  Optymalnie  serwisy internetowe powinny by¢
przygotowane dla szerokosci 1024 pikseli. Najlepiej jednak gdyby byty
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kompatybilne, tzn. bez niepozadanego zawijania sie tekstu i grafiki,
takze dla ustawien ekranu od 800 pikseli. [15]

Logo organizacji na stronie internetowej

Logo na stronie internetowej powinno by¢ przede wszystkim
widoczne, tj. musi by¢ odpowiedniej wielkosci i odrdznia¢ sie od
pozostatej czesci serwisu. Z reguty umieszcza sie je w lewym gérnym
rogu strony lub na srodku. Jezeli logo nie zawiera nazwy organizacji, tuz
obok niego lub pod nim powinien sie znajdowac jednoznaczny napis,
ktory od razu poinformuje internaute w czyim serwisie sie znajduje.
Dobrze jest rowniez jesli logo petni funkcje ikony, za pomocg ktérej
poprzez klikniecie mozna wrdci¢ do strony gtowne;.

Czcionki

Duzg role w kwestii ergonomii strony odgrywajg czcionki, a
konkretnie ich rozmiar i krj.

Wielko$¢ czcionki na stronie internetowej powinna by¢ taka,
aby tekst byt wygodny do czytania. Optymalnym rozmiarem fontéw dla
artykutéw i innych informacji na stronie jest rozmiar 12 pikseli, ktérego
uzywa sie rowniez standardowo w tekstach drukowanych. Taki rozmiar
czcionki powinien by¢ tatwy do przeczytania réwniez dla osdb ze
stabszym wzrokiem. Linki menu mogg mieé nieco mniejszy rozmiar, na
przyktad 11 pikseli.

Wybér kroju czcionki nie moze zaleze¢ wytgcznie od naszych
upodoban. Jest wiele ciekawych pod wzgledem estetycznym fontow,
ktore jednak nie sg uniwersalne. Jesli zastosujemy niewtasciwg
czcionke istnieje duze ryzyko, ze uzytkownicy mogg nie miec jej w
swoim komputerze, a wéwczas nasza strona wyswietli im sie zupetnie
inaczej, niz wyglada u nas. Dlatego tez warto skorzysta¢ z jednej z
uniwersalnych czcionek popularnych w Internecie, takich jak na
przyktad: Arial, Verdana, Tahoma, Helvetica, Sans Serif. Na
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stronach internetowych powinno sie unikac czcionek szeryfowych, czyli
takich, w ktérych wystepuja rézne ozdobniki, np. Times New Roman,
Bookman Old Style, Calisto, Garamond.

Grafika strony

Elementy graficzne sg uzupetnieniem tekstu i w zadnym
wypadku nie goérowaé nad trescig. Zbyt duza ilos¢ elementow
graficznych, takich jak obrazki, animacje i zbyt duza ilos¢ kolorow
powodujg, ze przekaz wtasciwej informacji jest zepchniety na dalszy
plan. Nalezy wiec zadba¢ o to by serwis naszej organizacji byt czytelny.
Nalezy unika¢ kolorowego tekstu na tle. Tto i kolor czcionek powinien
by¢ dobrany tak, by byt on fatwy w odczytaniu. Grafika musi tez by¢
dopasowana do tresci. [17] Na przyktfad jesli dziatamy na rzecz dzieci, to
pokazmy na naszej stronie usmiechniete dzieci. Kwiatki czy zwierzeta
nic internautom o nas nie powiedza.
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ZAKONCZENIE

Organizacje pozarzagdowe powinny tworzy¢ wizerunek. Powinny miec
Swiadomosc jego sity, wptywu na dziatalno$¢ organizacji, wptywu na
proces tworzenia reputacji, co w konsekwencji moze przyczynic¢ sie do
sukcesu organizacji.

Niniejsza broszura miata za zadanie pokaza¢ wybrane elementy
wizualne, ktdre majg wptyw na tozsamos$¢ organizacji. Nalezy pamietac,
przyczyni sie do ksztattowania okreslonego wizerunku. Przypadkowo
uzywane elementy tozsamosci wizualnej prowadzg do chaosu
komunikacyjnego, a tym samym do zmniejszenia zaufania do
organizacji. O wizerunku organizacji powinna decydowac strategia,
ktora bedzie dobrze przygotowana i konsekwentnie realizowana.
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