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Zamieszczanie aktualnosci na stronie
www.dzialajlokalnie.pl

— poradnik dla ODL i grantobiorcow

Wstep

Portal www.dzialajlokalnie.pl zawiera informacje dotyczace Programu ,Dziataj Lokalnie” (Program),
ktory jest przedsiewzieciem Polsko-Amerykanskiej Fundacji Wolnosci (PAFW), realizowanym przez
Akademie Rozwoju Filantropii w Polsce (ARFP) we wspotpracy z Siecig Osrodkéw Dziataj Lokalnie (ODL).

Strona jest przystosowana do publikowania na niej aktualnosci, przygotowanych i zamieszczanych
samodzielnie miedzy innymi przez reprezentantdw ODL oraz przedstawicieli grantobiorcow.

Witryna Programu, od strony technicznej i merytorycznej, zostata dostosowana do potrzeb osdéb
z niepetnosprawnosciami  (WCAG). Tak przygotowana strona staje sie dobrem wspdlnym,
jest jednoczesnie przyjazna w uzytkowaniu dla kazdej osoby. Aby te kryteria byty na biezgco spetnianie,
zamieszczane na stronie tresci i materiaty graficzne muszg by¢ odpowiednio przygotowane.
Niniejszy poradnik ma poméc przedstawicielom ODL i grantobiorcéw, tworzyé strone Programu tak,
aby jak najlepiej realizowata ona zatozenia powszechnej dostepnosci.

Wszystkie aktualnosci publikowane na stronie sg podpisane imieniem i nazwiskiem autora. Opcjonalnie
mozna podaé nazwe grantobiorcy realizujgcego projekt.

Osoby zamieszczajgce tresci na stronie oSwiadczajg, ze posiadajg petne autorskie prawa majgtkowe
do przesytanych tekstéw oraz zdjec i nie naruszajg praw autorskich oraz débr osobistych innych oséb.
Zgodnie z zasadami Programu wszelkie utwory wytworzone i/lub nabyte w toku realizacji lokalnego
projektu ze srodkédw dostepnych w ramach umowy dotacji sg nieodptatnie udostepniane. Tresci i zdjecia
publikowane na stronie sg udostepnianie na warunkach licencji Creative Commons. Stosowne
oswiadczenie w powyzszym zakresie sktadane jest w momencie wystania artykutu do publikacji.

Aktualnoscig na stronie, na ktérej mozna zobaczy¢ poszczegdlne funkcjonalnosci, uktad tresci, jest:
http://dzialajlokalnie.pl/gala-dzialaj-lokalnie-ix-nami-poznalismy-spolecznikow-roku-2016
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Przygotowanie tresci aktualnosci
Podczas przygotowywania aktualnosci dotyczacej dziatan realizowanych w ramach Programu, prosimy
o korzystanie z dostepnych, specjalnie przygotowanych poradnikéw dla grantobiorcéw i ODL:

e Zasady komunikacji i promocji dla grantobiorcow Programu ,,Dziataj Lokalnie”, Warszawa 2016

e Program ,Dziataj Lokalnie”. Zasady komunikacji i promocji (dla ODL), Warszawa 2015

Poradnik dla grantobiorcy jest dostepny na stronie www.dzialajlokalnie.pl w dziale ,Materiaty
do pobrania” http://dzialajlokalnie.pl/strefa-grantobiorcy/materialy-do-pobrania/

W publikacji Zasady komunikacji i promocji dla grantobiorcéw Programu ,Dziataj Lokalnie” opisano
szeroko obowigzki i zalecenia w zakresie informacji i promocji projektéw realizowanych w ramach
Programu ,Dziataj Lokalnie”. Jednym z rozdziatéw tej publikacji jest materiat ,Jak napisa¢ aktualnosé
na strone www.dzialajlokalnie.pl”. Zachecamy do korzystania wtasnie z tych porad podczas
przygotowywania tresci na strone.

Proponujemy przygotowanie tresci w edytorze tekstu (np. Open Office, Word), a nastepnie wklejenie
gotowego tekstu na strone w odpowiednie pole. Szablon aktualnosci zamieszczamy na koricu niniejszego
poradnika.

Informujemy, ze tresci nie spetniajgce standardéw opisanych w powyzszych poradnikach nie beda
publikowane.

Aktualnosci na stronie sg publikowane pod takimi danymi, jakie zostang podane podczas wpisywania
tresci.

Przygotowanie zdjec

Przed przystgpieniem do dodawania zdje¢ na strone, nalezy je odpowiednio przygotowad.
Przede wszystkim pod katem merytorycznym, aby nie byly to pierwsze, lepszy ujecia, tylko te najlepsze.
Dany artykut powinien by¢ zilustrowany maksymalnie 4 zdjeciami — najlepiej obrazujgcymi to, o czym
mowa w tekscie. Wiecej o tym w poradniku Zasady komunikacji i promocji dla grantobiorcow Programu
,Dziataj Lokalnie”.

W drugiej kolejnosci, po wybraniu zdje¢ z najlepszymi ujeciami, poszczegdlne pliki graficzne nalezy
odpowiednio przygotowac pod wzgledem technicznym.

Wszystkim, ktérzy chcg poprawnie publikowaé dobre jakosciowo materiaty graficzne, nie tylko na stronie
Programu, ale po prostu w Internecie czy tez w formie drukowanej, polecamy przejscie kurs on-line:
,Uzycie fotograficznych i graficznych materiatow cyfrowych — podstawowe pojecia i zasady”,
dostepnego bezptatnie na platformie Kursodrom, pod adresem http://www.kursodrom.pl/pl/kursy/31/

Kurs ten przeznaczony jest dla oséb odpowiedzialnych za przygotowywanie materiatow graficznych
do publikacji (na WWW ale i w druku) oraz za kontakty z grafikami, studiami graficznymi, agencjami
reklamowymi i fotografikami.

Zachecamy do korzystania z zasobow Kursodromu. Jest to platforma e-learningowa, oferujgca
uZytkownikom i uZytkowniczkom dostep do kursow on-line. Kursy on-line dotyczqg réinorodnych
zagadnien zwigzanych z zarzqgdzaniem organizacjami pozarzgdowymi, wiele tresci jest uniwersalnych
i wartych do zastosowania rowniez w sektorze biznesowym czy administracji. Kazdy z kurséw sktada
sie z podstawowego materiatu oraz testu wiedzy — jego zaliczenie umozliwi wygenerowanie
certyfikatu i jego samodzielny wydruk.

Dostep do kursow, e-portfolio i innych form aktywnosci edukacyjnej on-line jest bezptatny, wymaga
tylko rejestracji uzytkownika.
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Aspekty techniczne zdjec

Przed publikacja zdje¢ na stronie nalezy przygotowac je w programie graficznym lub uzyé narzedzia
online — wiecej w kursie wspomnianym wyze;j.

Do uzytku niekomercyjnego polecamy np. bezptatny program FastStone Photo Resizer (program bardzo
rozbudowany, ale przyjazny w uzytkowaniu, stuzgcy do hurtowej modyfikacji zdjeé takich jak: zmiana
gtebi koloréw i rozmiaru, konwertowanie i zmiana nazw plikéw, dodawanie tekstow i efektéw
oraz oznakowanie dowolnym znakiem wodnym).

Mozna tez uzy¢ odpowiednika, wbudowanego w przegladarke plikdw FastStone Image Viewer
(program po polsku, bezptatny do uzytku niekomercyjnego). Funkcje zmiany wielkosci plikdw znajdziecie
w tym programie w menu Narzedzia > Konwertuj zaznaczone obrazy. Oba programy mozna pobrac
ze strony http://www.faststone.org/

Mozna tez uzy¢ narzedzia online: http://zmniejszacz.pl. Prosimy tutaj pamieta¢ o usunieciu domyslnie
zaznaczonego znaku wodnego lub dodanie wtasnego.

Wrzucane na strone zdjecia:

e powinny mie¢ wymiar 1050 pikseli na dtuzszym boku (krétszy bok proporcjonalnie),

e muszg miec rozdzielczos¢ 72 dpi,

e prosimy nie zmniejszac zdje¢ do jakosci ponizej 80%.
Wieksze rozmiarowo pliki zostang odrzucone przez mechanizm wczytywania tresci na stronie.
Pliki gorszej jakosci zostang odrzucone, na etapie akceptacji aktualnosci przed publikacja,
przez przedstawiciela ARFP.
Do publikacji zdje¢ na stronie najodpowiedniejszymi formatem plikdw jest jpg.

Przygotowane do wrzucenia pliki musza mie¢ w miare w miare krétkie, unikalne, nazwy,
np. czesc_nazwy_projektu_nr_zdj.
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Dodawanie aktualnosci

Po przygotowaniu tresci aktualnosci i zdje¢, ktore chcemy opublikowac (ODL mogg zatgcza¢ dodatkowo
materiaty do pobrania, zatgczniki w postaci plikéw: pdf, odt, csv, doc, docx, dot, pot, pps, ppt, ppsx, rtf,
txt, xlIs, xlsx), nalezy wejs¢ na strone www.dzialajlokalnie.pl, nastepnie w menu ,0 Dziataj Lokalnie”
nalezy przejs¢ do ,Strefy grantobiorcy” lub ,,Strefy ODL”. Na samej gorze lewego menu, ktére sie pojawi,
znajduje sie pomaranczowy prostokat z tekstem , Wyslij aktualnos¢”. Po kliknieci na niego pojawia sie
formularz do przestania aktualnosci, ktéry nalezy sumiennie wypetnic pole po polu:

Jestes tu: > Dodaj aktualnos¢

DODAJ AKTUALNOSC. TWOJ ARTYKUL ZOSTANIE OPUBLIKOWANY PO
WERYFIKACJI, ZOSTANIESZ O TYM POINFOMOWANY MAILOWO.

STREFA GRANTOBIORCY
KONKURS OPOWIEDZ...
MATERIALY DO POBRANIA

Zaloguj sie do
generatora L o .
Upusé¢ zdjecie glowne artykutu

Upusé kolejne zdjegcie Upusé¢ kolejne zdjecie Upusé kolejne zdjecie

Nazwa grantobiorcy
Wybierz swoj Osrodek Dziataj lokalnie
Imie i nazwisko autora
Adres e-mail
Tytut aktualnosci
Tres¢ artykutu

Wizualny | Tekstowy

Akapit B I £ 56 ==EQPLRE XEH

Link do filmu

Tagi

Oswiadczam, iz posiadam petne autorskie prawa majatkowe do zamieszczonych tekstow oraz zdjec i nie
naruszam praw autorskich oraz débr osobistych innych oséb. Wyrazam zgode na wykorzystanie
‘wspomnianych utworéw na zasadach licencji Creative Commons: uznanie autorstwa. na tych samych
warunkach, wersja 4.0 (http: //creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed pl

Hasto dla grantobiorcow

Nie jestem robotem

Wyslij artykut

Strona4z8


http://www.dzialajlokalnie.pl/

Zamieszczanie aktualnosci na stronie www.dzialajlokalnie.pl — poradnik dla ODL i grantobiorcow

Dodawanie zdjec
Dodawanie zdje¢ mozliwe jest poprzez metode ,przeciggnij i upusé¢” lub tradycyjnie po kliknieciu
na napis ,,upus$¢” pojawia sie okno wyboru plikdw.

Po wczytaniu danego zdjecia na strone pojawia sie dodatkowe okno ,Tekst alternatywny — stowny opis
zdjecia” zaznaczony ponizej na czerwono:

Tekst alternatywny - stowny opis zdjecia

| |

W polu tym nalezy opisa¢ co widzimy na zdjeciu, tak jakbysmy chcieli komus o tym opowiedziec.
Jest to bardzo wazny element dodawania zdjecia. Tekst, ktéry zostanie tu wpisany, odczyta czytnik
ekranu dla oséb niewidzacych. Opis ten powinien pozwoli¢ osobie niewidomej wyobrazi¢ sobie co jest
na zdjeciu.

Najlepsza metoda opisu zdjecia jest wyobrazenie sobie, jak dany element graficzny opisatoby sie komus
przez telefon. Nalezy przy tym stara¢ sie przekaza¢ to, co najistotniejsze, bez wdawania sie
w niepotrzebne szczegdty. Na przyktad, jesli w sekcji prognozy pogody zawarty jest obrazek storica
czesciowo przestonietego chmurg, witasciwy opis to: ,stofice czesciowo przestoniete chmurg”
albo po prostu ,czesciowe zachmurzenie”. Opis typu ,ciemnozétte storice z promieniami; dolny prawy
rog jest przestoniety trzema niebieskimi chmurami: matg, $rednig i duzg” jest zbyteczny i powoduje
niepotrzebny nattok informacji — zaczerpniete z http://internet-bez-barier.com/prawidlowe-opisywanie-
tresci-nietekstowych.

Pomijajagc to pole, lub zdawkowo opisujgc zdjecia (np. wszystkie zdjecia tytutem imprezy,
na ktdrej zostaty zrobione) zabierasz mozliwos¢ zapoznania sie z nimi osobom z niepetnosprawnoscia,
korzystajacym z czytnikow ekranu!

Wypetnianie poszczegdinych pol
Przesytajgc aktualnos$¢ do publikacji na strone prosimy sumiennie wypetni¢ wszystkie pola formularza:
e Nazwa grantobiorcy
e Wybierz swoj Osrodek Dziataj Lokalnie
e Imie i nazwisko autora
e Adres e-mail
e Tytut aktualnosci
e Tresc artykutu

Dodawanie filmow

Na stronie nie ma mozliwosci wgrywania filméw. Osoba dodajgca aktualno$é ma jednak mozliwosc¢
wstawienia linku do filmu, ktéry zamieszczony jest na zewnetrznym portalu (np. YouTube, Vimeo, itp.).
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Tagi
Zamieszczane na stronie aktualnosci mogg by¢ opisane tagami, takimi jak —
. . . . . . . . agi
np.: dzieci, warsztaty, rajd, seniorzy, itp. Tagi pozwalajg na wyszukiwanie |_OD |
oDL

artykutéw o podobnej tresci.

Po wpisaniu dwdch pierwszych liter tagu, powinny pojawi¢ sie podpowiedzi ola 0DL b
w postaci tagdw zawierajgcych te kombinacje liter. Prosimy z rozwagg dodawac

. T . .. Projekt modelowy
nowe tagi. Upewnij sie, czy nie ma juz tagu podobnego.

Oswiadczenie

Podczas dodawania tresci na strone konieczne jest ztozenie specjalnego oswiadczenia, poprzez
zaznaczenie stosownego okienka obok:

,OS8wiadczam, iz posiadam petne autorskie prawa majatkowe do zamieszczonych tekstéw oraz zdjeé
i nie naruszam praw autorskich oraz débr osobistych innych oséb. Wyrazam zgode na wykorzystanie
wspomnianych utwordéw na zasadach licencji Creative Commons: uznanie autorstwa, na tych samych
warunkach, wersja 4.0 (http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.pl)”

Hasto dla grantobiorcéw

Kazdy z grantobiorcow Programu ,Dziataj Lokalne”, ktéory chce dodawacé tresci na stronie, moze
otrzymaé aktualne hasto w swoim ODL. Prosimy o dyskrecje i zachowanie hasta tylko do swojej
wiadomosci.

W przypadku zauwazenia probleméw z funkcjonowaniem strony lub mechanizmu dodawania tresci,
ARFP zastrzega sobie prawo modyfikacji hasta w dowodnym momencie.

»Nie jestem robotem”

Osoba dodajgca aktualno$¢ musi zaznaczy¢ stosowne okienko przy napisie ,Nie jestem robotem”.
Mechanizm ten zabezpiecza strone przed spamem ze strony robotéw, ktére majg za zadanie
np. wstawiac tresci reklamowe.

Mechanizm zabezpieczajgcy zaprezentuje kilka obrazkéw, ktére trzeba zaznaczyé zgodnie
z komunikatem:
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»Wyslij”

Jezeli aktualnos¢ zostata wpisana, zatadowane zdjecia majg odpowiedni format i wielkos¢, mozna klikng¢
czarny guzik ,,Wyslij”. Przed kliknieciem guzika prosimy o spokojne sprawdzenie zawartosci wszystkich
pol. Ma to duze znaczenie, poniewaz strona nie ma mechanizmu tymczasowego przechowywania
wprowadzonych tresci. Nie zapisujg sie one w przypadku btedéw w zawartosci.

Po nacisnieciu guzika ,Wyslij” mechanizm strony sprawdza wprowadzone dane. Prosimy o chwile
cierpliwosci i niezamykanie przegladarki.

Jezeli ktéres z pdl bedzie wymagato poprawy, pojawi sie przy nim ,dymek” z komunikatem ,,Wypetnij
to pole”:

alufeyoy
[eyeizg

'
k- v T e S e

Tekst alternatywny - stowny opis zdjecia

Jezeli aktualno$¢ zostata pomysinie wystana, na goérze ekranu pojawi sie komunikat ,Dziekujemy
za przestanie aktualnosci. Administratorzy serwisu skontaktujg sie niebawem”:

DODAJ AKTUALNOSC. TWOJ ARTYKUL ZOSTANIE OPUBLIKOWANY PO
WERYFIKACJI, ZOSTANIESZ O TYM POINFOMOWANY MAILOWO.

Dzigkujemy za przestanie aktualnosci. Administratorzy serwisu skontaktujg sie niebawem.

Jezeli wprowadzone tresci lub zdjecia posiadaty btedy, pojawi sie komunikat , Niestety co$ poszto nie tak.
Prosze sprébowac ponownie”:

DODAJ AKTUALNOSC. TWOJ ARTYKUL ZOSTANIE OPUBLIKOWANY PO
WERYFIKACJI, ZOSTANIESZ O TYM POINFOMOWANY MAILOWO.

Niesety cos poszto nie tak Prosze sprobowac ponownie

W takiej sytuacji wszystko trzeba jeszcze raz wpisaé na strone. Nie ma mozliwosci odtworzenia tresci,
ktore podczas sprawdzania przez automat strony, zostaty uznane jako niepoprawne.
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Publikacja tresci

Publikacja przestanych na strone tresci nastepuje po przejrzeniu i zaakceptowaniu przez przedstawiciela
ARFP. Autor danej aktualnosci moze zosta¢ poproszony o uzupetnienia i poprawki do przestanego
materiatu. ARFP zastrzega sobie prawo do poprawek i korekty przestanych tresci.

ARFP nie ponosi odpowiedzialnosci za rzetelnos¢ i autentycznosé materiatdw oraz prezentowane w nich
informacje.

Przestane aktualnosci sg przegladane, akceptowane i publikowane na biezgco. W zaleznosci od liczby
przestanych artykutéw publikacja moze potrwac kilka dni.

Informacje i osoby do kontaktu

Poradnik ma charakter wewnetrzny. Materiat przygotowany przez Zespoét ,,Dziataj Lokalnie” w sktadzie:
Pawet Zan, Weronika Chraponska-Chmielewska.

Uwagi do tresci poradnika prosimy przesyta¢ na adres wnioski@dzialajlokalnie.pl

Wsparcie komunikacyjne i promocja Programu ,Dziataj Lokalnie”

W przypadku pytan, watpliwosci, pomocg dla grantobiorcéw stuzy Weronika Chraponska-Chmielewska,
ktora jest odpowiedzialna za sprawdzanie tekstéw i publikowanie ich na stronie:
w.chraponska@filantropia.org.pl

Koordynator Programu ,,Dziataj Lokalnie”
Pawet Zan p.zan@filantropia.org.pl

Warszawa, sierpien 2017.

Schemat aktualnosci

Proponujemy napisa¢ tres¢ aktualnosci w ponizszym ukfadzie (nalezy skopiowaé¢ do edytora tekstu
i uzupetni¢ wszystkie punkty). Pozwoli to na wygodne pdZniejsze skopiowanie poszczegdlnych tresci
do odpowiednich pdl na stronie.

Nazwa grantobiorcy:
Osrodek Dziataj Lokalnie:
Imie i nazwisko autora:
Adres e-mail:

Tytut aktualnosci:

Tres¢ artykutu:

Link do filmu:

Tagi:
Strona8z8


mailto:wnioski@dzialajlokalnie.pl
mailto:w.chraponska@filantropia.org.pl
mailto:p.zan@filantropia.org.pl

