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Texto sobre fondos de color

Opacidad del texto

Colores alternativos

Tipografia

Conversién del tamario de la fuente

Contenido (body)

Titulos (headlines)

Frases — citas - pie de imdgenes (caption)

Botones

Alineacién del texto

Formato de datos

Fecha y hora

Formato del nimero de teléfono

Principios para la escritura de los contenidos

Imagenes

Audio y video

Tablas
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Introduccidn al sistema de diseno

En este manual se explican los principios bdsicos y las normas de aplicacién de la propuesta grafica
elaborada para el sitio web de la UNED (www.uned.ac.cr). Seguir las normas establecidas en este
documento permite posicionar en los usuarios, una imagen publica integral y satisfactoria de la
Institucién.

El buen uso que se haga de este manual garantiza el empleo uniforme del color, la tipografia, la
diagramacién y las proporciones necesarias para mantener una unidad grdfica en toda la
informacion que se integre al sitio web institucional.

Pdginas adaptables (Responsive)

El sitio web de la UNED debe estar optimizado para diferentes dispositivos, principalmente para
celular, tableta y ordenador, el fundamento de esta divisiéon se encuentra en las estadisticas de uso,
del sitio web.

V' Dispositivo mévil (@media (min-width: 576px) { ... })
v Tableta (@media (min-width: 768px) { ... })
v" Ordenador (@media (min-width: 1200px) { ... })

G A Q

Dotudartes  PecusoidiSiebins  memein Aused  Funcnwio

o |

CURSOS DE ACTUALIZACIGN |
1l Cuatrimestre.
Inscripckin: 01 jullo al 01 setiembre

b O A

o Tihciwtes  Becuidakices Wwilgikn  Adwidad  Furconuos
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E] | Noticias

CURSOS DE ACTUALIZACION
Il Cuatrimestre.
© bripote: 1 s 01 setfebee

Nota: Consultar con el Equipo Web de la DTIC, la versién de Bootstrap.
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Esquema de maquetacion (layout)

El disefio de las paginas se basa en un marco de referencia (framework) llamado Bootstrap
(consultar version con el Equipo Web de la DTIC), que divide la pantalla en 12 columnas (columns),
contempla también los margenes (margins) y el espacio entre columnas (gutters). Ejemplo:

0 0
o) E@.; Q

Sub encabezado

1.

2. Espacio entre columnas (gutters)
3. Margenes (margins)

Columnas (columns)

Esquema de maquetacion adaptable (Responsive layout)

El nUmero de columnas mostradas es determinado por la resolucién del dispositivo (breakpoint).
o Columnas

Ordenador: se divide en 12 columnas, donde el ancho total se define en
porcentajes iguales para cada columna. Ejemplo:

3
* o

C

Sub encabezado
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Tableta: se divide en 6 columnas, donde el ancho total se define en
porcentajes iguales para cada columna. Ejemplo:

Sub encabezad

= Celular: se divide en 1 columna, al 100% de la resolucién. Ejemplo:

53
o

Sub encabezado

Nota: El nimero de columnas mostradas es determinado por la resolucién del
dispositivo (breakpoint).

]
\
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Espacio entre columnas (gutters)

Ayudan a separar el contenido y el ancho, varia de acuerdo con la resolucién del dispositivo
(breakpoint). Ejemplo:

53
%
b

Sub encabezado

= Se utiliza el espacio entre columnas definido en el marco de referencia

(framework) Bootstrap, que es de 30px (15px a cada lado de cada
columna).

Margenes (margins)
Son el espacio entre el contenido y los bordes del disefio (arriba, derecha, abajo, izquierda) y el

ancho varia de acuerdo con la resolucién del dispositivo (breakpoint). Utiliza a la vez el espacio
definido entre columnas (gutters).

Sub encabezado

Puntos de ruptura (Breakpoints)

Los puntos de ruptura son las medidas a lo ancho, que se establecen para que el disefio sea
adaptable y se aplica a los estilos para determinar las consultas de medios (media queries).
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Bootstrap define diferentes puntos de ruptura (breakpoints), de acuerdo con la versién de bootstrap
que utilice la plantilla (consultar al Equipo Web de la DTIC, en caso de duda).

Regiones de interfaz de usuario (Ul regions)

En la diagramacién hay regiones de interfaz de usuario, que son permanentes, por ejemplo, la
navegacion y las dreas de contenido. Estas regiones deben ser consistentes en los diferentes
dispositivos o en diferentes tamafios de pantalla.

Pdaginas del sitio principal UNED

En el sitio web institucional, se visualiza el mend completo. Este se mantiene en la misma posicién
(fixed) cuando se hace scroll:

"l' Universidad Estatal a Distancia, Costa Rica Entornosy ¢} & Q

Sobre UNED  Oferta educativa  Estudiantes  Recursos didacticos  Investigacién  Actualidad  Funcionarios

Opciones del submenu

Consiste en un drea azul para los enlaces destacados y drea blanca para demds enlaces o
contenidos:

" Universidad Estatal a Distancia, Costa Rica Entornos ~ o & Q

UNED SobreUNED- Ofertaeducativa- Estudiantes- RecursosDidacticos~  Investigacién~  Actualidad~  Funcionarios

2 Acreditacién institucional Organizacion interna Alianzas

2% ¢Como estudiaren la UNED? NI ER ECRIUS Gy oey Vicerrectorias: AIESAD
i Estructura organizacional
L Asamblea Universitaria Vicerrectoria Académica SIESCA
i Historia Y i
e Auditoria Interna Vicerrectoria Ejecutiva Vinculos Oficiales
Guia telefénica i s
= Consejo Universitario Vicerrectoria de Investigacion Vinculacion
<% Misién y vision X ) . B
i Defensoria de los Estudiantes Vicerrectoria de Planificacion

Bl Normativa Institucional Ny
Oficina Juridica

? Preguntas frecuentes
Q Sedes Universitarias

@ Transparencia

Rectoria
TEUNED
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Pdginas de subsitios UNED

El cintillo UNED debe estar presente en todos los sitios pertenecientes al dominio o subdominios
UNED.AC.CR:

Universidad Estatal a Distancia, Costa Rica Entornosv 4
(-

Podra variar en cuanto al color del fondo o del texto (siempre y cuando sea accesible y acorde a
los colores institucionales), pero no en el tamaiio de los elementos, su posicidn o el contenido.
Ejemplos:

UNED Universidad Estatal a Distancia, Costa Rica Entornosy (O} & Q

UNED Universidad Estatal a Distancia, Costa Rica Entornos v

Universidad Estatal a Distancia, Costa Rica Entornosv )
(i)

Universidad Estatal a Distancia, Costa Rica Entornosv )
(i

Nota: En algunos casos por razones técnicas se podrd prescindir de los enlaces de la derecha
(entornos, inicio, mapa de sitio, bisqueda). Para mds informacién, se debe consultar al equipo web
de la DTIC.
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Pie de pdgina institucional UNED

Pdagina principal
Incluye

1. menus:
a. Acerca de la UNED

b. Escuelas
c. Vicerrectorias
d. Sitio web

logo de la UNED,
informacién de contacto,
redes sociales,

aviso legal

Lhkobd

ACERCADE LAUNED ESCUELAS VICERRECTORIAS SITIO WEB

Acreditacion institucional Ciencias de la Administracién Académica Mapa del sitio
Consulta diplomas inscritos Clencias de la Educacién Ejecutiva Queremos escucharte
Guia telefénica Ciencias Exactas y Naturales Investigacion

Librerias Ciencias Sociales y Planificacion

Normativa Institucional L mataEs

Preguntas frecuentes

Rectoria

Transparencia

@J Universidad Estatal a Distancia @ San José, Costa Rica. De la rotonda la Betania 500 m este,

Institucién Benemérita de la Educacion y la Cultura carvetern a Sabanilla, Mercedes de Montes de Oca.

e %, Teléfono: +506 2527-2000 | ™ Contacto | ® G

olele Aviso legal

Paginas de subsitios UNED

El pie de pdgina de los subsitios de la UNED puede ser personalizable en cuanto a disefio, pero
debe incluir obligatoriamente la informacién bésica de la UNED:

UNED, Costa Rica. Teléfono: +506 2527-2000 | | | | (Dependencia
que implementa)

* En la opcién: dependencia que implementa, cuando se trata de implementacién por parte de
dependencias internas de la UNED, se puede agregar el nombre de la dependencia y cuando se
trate de implementaciones externas se elimina el enlace.


https://www.uned.ac.cr/contacto
https://www.uned.ac.cr/mapa-sedes
https://www.uned.ac.cr/aviso-legal
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Areas de contenido

UNED Urier

Area para contenidos
subsitios UNED

UNED, Costa Rica. Telfono: +506

o Enlace - Secc

I %lTI’tulo de la pagina 9

Este es el ejemplo de texto destacado que puede ser una muy breve
introduccion de la pagina.

w4
oy ‘IMAG'ENrepresent‘ativa’é’!ﬂ[y )

Primer subtitulo de la pagina

it amet, consectetur adipis

semper ipsum at luctus
c elit

ACERCA DE LA UNED ESCUELAS VICERRECTORIAS SITIO WEB
A lemica Mapa d

L
»
¥
-
T

@ Universidad Estatal a Distancia
i a £ ulura

unep

Mens de migas.

Titulo de la pdgina.

Herramientas para imprimir, enviar correo o compartir en redes sociales.
Fecha de la dltima modificacién.




HE

. . . . - H |

Universidad Estatal a Distancia, Rectoria ...=.=‘;',
. 4 r T4 . . .-

Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones { i;”,
y

Diagramacién de los contenidos

El esquema dependerd de las caracteristicas de los contenidos, la diagramacién deseada (una o
varias columnas) y debe respetar la longitud de los textos recomendada para la accesibilidad web.

Método de espaciado (spacing methods)

El método de espaciado usa como base la cuadricula, la alineacién y el espaciado alrededor de los
elementos (padding).

1. Relleno (padding): es el espacio que existe entre el elemento y un componente, se mide

tanto vertical como horizontalmente. Se recomienda un padding minimo de 20px o su
equivalente en em. Ejemplo:

+ BUTTON

2. Dimensiones (dimensions): son el ancho y el alto de los elementos de un componente. Estas se
deben adaptar de forma que sean legibles para los diferentes dispositivos. Ejemplo:

[

+ BUTTON J

3. Alineacién (alignment): es la ubicacion de los elementos de un componente. Ejemplo:

+ BUTTON
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Navegacion

La navegacién permite a los usuarios moverse entre las diferentes pdginas de un sitio web.

En el sitio web institucional se utilizan principalmente los siguientes menUs para la navegacion del
sitio:

Ment superior (institucional)

Menu del subsitio

Menl de hamburguesa (Unicamente para dispositivos méviles)
Ment de migas (breadcrumbs)

Ment de pie de pdgina

Busqueda

cLUhwbd

1. Menu superior (institucional)

3 Entornos v /l_,\ égé Q

1 'l" Universidad Estatal a Distancia, Costa Rica 2

Sobre UNED  Oferta educativa  Estudiantes  Recursos didacticos  Investigacion  Actualidad  Funcionarios 4

Se divide en:

1. Logo oficial de la UNED que debe estar enlazado a la pdgina principal del sitio web
institucional (https://www.uned.ac.cr).
Nombre de la universidad completo, pais.
3. Enlaces a los Entornos (funcionarios, estudiantes), pdgina principal del sitio web UNED, mapa
del sitio y buscador.
4. Opciones de meny y sus respectivos submenus:
a. Sobre UNED
Oferta educativa
Estudiantes
Recursos diddcticos
Investigacién
Actualidad
Funcionarios

N

@ *0 00T
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1.1.  MenuU superior para los subsitios institucionales:

Es un menu reducido cuya funcién es darle unidad a todo el sitio web y permitir que los usuarios
puedan retornar a la pdgina principal.

1 WUNED Universidad Estatal a Distancia, Costa Rica 2 3 cEornosy Y & Q

Estd constituido por:

1. Logo de la UNED en su versién reducida (sélo las siglas) que debe estar enlazado a la
pdgina principal del sitio web institucional.

2. Nombre de la universidad completo, pais.

3. Enlaces a los Entornos (funcionarios, estudiantes), pdgina principal del sitio web UNED, mapa
del sitio y buscador.

2. Menu de subsitios

Incluye el cintillo superior para los subsitios institucionales, el titulo o nombre de la pdgina en la que
se encuentra el usuario, también el drea para el menu y el emblema. Esta seccién puede variar en
cuanto al disefio y a la posicién de los elementos. Ejemplo:

UNED  Universidad Estatal a Distancia, Costa Rica Entornos ~

Escuela Ciencias Sociales y Humanidades

Inicio Sobre la Escuela ~ Oferta educativa ~ Medios ~ Pronunciamientos ECSH Contacto

El estdndar de accesibilidad que se utiliza es de mdximo siete opciones de mend y como parte del
estdndar institucional la primera opcién de menl debe llamarse “Inicio” y estar enlazada a la
pdgina principal del subsitio.

Por cumplimiento a la Ley de Transparencia todas las opciones de ment deben incluir una opcién de
formulario de contacto para quejas y/o sugerencias.

3. Menut de hamburguesa

Es un menu que no se visualiza textualmente, pero utiliza un icono generalmente conformado por 3
lineas horizontales. Al hacer clic en él se despliegan las opciones del menu.

I||}
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4. MenU de migas (breadcrumbs)

Es una técnica de navegacién usada en pdginas web. Consiste en una linea de texto en la que se
indica el recorrido y la forma de regresar. Permite que el usuario conozca la ruta de su ubicacién en
directorios y subdirectorios, y navegue a través de ella.

El ment de migas debe estar ubicado después del menu principal. Es una herramienta que facilita la
accesibilidad, usabilidad y ayuda en el posicionamiento del sitio web (SEO). En las subpdginas del
sitio principal institucional va sobre una franja de color gris y se ubica a la izquierda.

UNED  Universidad Estatal a Distancia, Costa Rica Entornos =

Escuela Ciencias de la Administracion

Inicio re la escuela ~ Oferta educativa ~ Autoevaluacion Contacto

Inicio > Ciencias de la Administracion > Administracion de Empresas (Diplomado)

Menu migas

5. Ment del pie de pdgina
El menu del pie de pdgina se utiliza para proporcionar informacién adicional a los visitantes,

permite facilitar la navegacion.

En la pdgina principal del sitio web institucional se incluyen los enlaces divididos en secciones.

ACERCA DE LA UNED ESCUELAS VICERRECTORIAS SITIO WEB

ca Mapa d

il

@) Universidad Estatal a Distancia

Institucién Benemérita de la Fu ¥ 1a Cultura e onica | @ | B | @
Avlso legal | DTIC

6. Busqueda

La busqueda es otra forma de navegacién en el sitio web, que le permite a los usuarios encontrar
de forma rdpida los contenidos.
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El buscador en el sitio web de la UNED estd ubicado en la parte superior derecha de la pantalla
(elemento de lupa), al hacer clic se muestra un drea para digitar el tema o palabras a buscar y con
el botén de bisqueda cargan los resultados.

ll" Universidad Estatal a Distancia, Costa Rica Entornos v

UNED Sobre UNED Oferta educativa Estudiantes Recursos didacticos Investigacion  Actualidad Funcionarios
1 Nl -

. X Cerrar
Q). Buscar en el sitio UNED
-
-
—

-—;;v_,_

Color

Sistema de color

El sistema de color ayuda a la utilizacién del color de manera significativa. El sitio web de la UNED
utiliza una paleta primaria y una secundaria. El color negro y gris también es utilizado en distintas
intensidades.

Los colores para web se utilizan en RGB o en escala hexadecimal (lenguaje HTML para web).

Paleta de color UNED (hexadecimal)

Primario Primario Secundario

© #oos19E JEIETLIPITE @  #oo7Bco (D)

Paleta negro-gris (hexadecimal)

Gris oscuro Gris intermedio Gris claro Gris muy claro

@ no00000 @ #333333 @  #555555 D 5 #CCCCCC 6  #EEEEEE
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Colores primarios

Son los que se muestran con mayor frecuencia en los elementos de la pagina.

Colores primarios UNED (hexadecimal)

Primario Primario

(1 JEETLIEI 2 #FFC211

Colores secundarios

Son los que permiten acompariar y acentuar los elementos de la pdgina. Su uso es opcional y de
acuerdo con los motivos de disefio con el fin de enriquecer la gama de colores institucionales.

Colores secundarios UNED (hexadecimal)

Secundario

© #oo7eco O
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Variantes de brillo

Se refiere a la cantidad de luz u oscuridad percibida en el color respecto de su color original.

Los colores de las paletas de la UNED pueden utilizarse en otras tonalidades segin las variantes de

brillo. Ejemplos:

Colores de fondo, superficie y error

Primario

@ :o00519E

Primario

2 #FFC211

Secundario

€© #oo7BCO

Son colores que normalmente no representan la marca o imagen grdéfica de la institucion, se utilizan
en superficies de componentes, como recuadros, hojas y menus.

Color de fondo (background): es el que aparece detrds de los contenidos y por defecto es el
blanco #FFFFFF.



Universidad Estatal a Distancia, Rectoria

Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones

0

Color de error: indica errores en componentes, como textos no vdlidos en un campo de formulario y

por defecto es el rojo #B00020.

Fondo

#FFFFFF
@ 100% ©

Superficie

#B00020
100%

#FFFFFF
100%

Colores de la iconografia y tipografia

Colores activos: Son los utilizados para ser aplicados de manera primaria en textos, iconografia y
acentos, en algunos casos también en superficies. Deben resultar claros y legibles cuando son
sobrepuestos a colores de fondo o imdgenes.

Los colores activos corresponden principalmente a la paleta primaria de la UNED.

Iconos sobre fondos
oscuros

H#FFFFFF
(1 100%

Iconos sobre fondo
blanco

Iconos o texto sobre
superficies de color claro

#000000
e 100%

Texto de contenido general
sobre superficie blanca

#444444
(4 100%

| Noticias

16 30

JUL OCT

24

ABR

El Programa de Deportes de la UNED realizara el
25 de agosto un proceso de reclutamiento para
conformar la Seleccién femenina...
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Colores accesibles

Para asegurar la accesibilidad del contraste de los colores, los fondos claros deben tener textos
oscuros o viceversa. Ejemplo:

Texto y fondo con color accesible

Texto y fondo con color accesible

Texto y fondo con color accesible

Texto y fondo con color accesible

Texto y fondo con color accesible

Nota: existen herramientas donde se puede comprobar el contraste de los colores para asegurarse
de que pasen la prueba de accesibilidad de contraste minimo, de acuerdo con los criterios de
accesibilidad de la WCAG



Textos accesibles

Texto sobre fondos de color

El texto de color negro se recomienda sobre un fondo claro y el texto de color blanco sobre un
fondo oscuro, es importante asegurarse de que el color del texto se muestre en contraste con el color
del fondo. Ejemplo:

Texto sobre superficie en
color blanco

El Programa de Deportes
de la UNED

#000000
100%

Texto sobre superficie en
color negro

El Programa de Deportes
de la UNED

#FFFFFF
100%

El texto de color sobre un fondo de color se usa para elementos que requieran llamar la atencién o
destacar un mensaje, no se debe abusar de estos elementos. Por ejemplo, puede ser Util en
encabezados, botones y ciertos enlaces.

Texto en color sobre
superficie de color

El Programa de Deportes
de la UNED

#00519E
100%




Opacidad del texto

Los fondos de color o la tipografia podrian cambiar su uso de acuerdo con la opacidad y los
diferentes estados del texto. Por ejemplo, en lugar de usar iconos o texto en color gris sobre fondos
de color, es mejor utilizarlos en color blanco o negro, pero con una menor opacidad (transparencia).

Color de texto e iconos en
blanco o negro sobre ()
fondos de color

Multimedia Multimedia

Uso incorrecto de
texto e iconos en
color gris

Multimedia

Colores alternativos

Se pueden usar colores alternativos para algunos elementos o contenidos que no forman parte de la
paleta primaria o secundaria. Deben utilizarse con cautela ya que pueden afectar el disefio
general. Ejemplo:

« % Orientacion
y desarrollo
estudiantil

Registroy
administracion
estudiantil
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UNED

Tipografia
Se utiliza la tipografia para la presentacién del disefio y sus contenidos de la forma mas clara y
eficiente posible.
El sitio web institucional utiliza una variedad de estilos de acuerdo con las necesidades de los
contenidos que se requieran publicar.
El tipo de escala usa una combinacién de nueve estilos que son soportados por la plantilla, pueden
ser aplicados a los contenidos del sitio web segin las categorias de texto.
Se utilizan tipografias para web (Google Fonts) con las siguientes caracteristicas:

1. HI1: Font family: Raleway; 2rem; font-weight: bold;

2. H2: Font family: Raleway; 1.75rem; font-weight: bold;

3. H3: Font family: Raleway; 1.625 em; font-weight: bold;

4. H4: Font family: Raleway; 1.5rem; font-weight: bold;

5. HS5: Font family: Raleway; 1.375rem; font-weight: bold;

6. Hé: Font family: Raleway; 1.25rem; font-weight: bold;

7. Body normal: Font family: Open sans; 1rem; font-weight: regular; color:#333;

8. Body XL: Font family: Open sans; 1.125rem; font-weight: regular; color:#333;

9. Body XS: Font family: Open sans; 0.875rem; font-weight: regular; color:#333;

10. Caption: Font family: Open sans; 1rem; font-weight: regular;

11. Button: Font family: Raleway; 1.125 rem; font-weight: bold;

Titulo principal H1 Subtitulo H2 Subtitulo H3
I;‘:“l:w:ly é;ihh '-;“ torio: 2rem (32px) I;‘j“l;w:ly E;i:h ;;iltnrm 1.75rem (28px) ;Lémy E;i:h ;;i::orm- 1.625rem (26px)
Tableta: 1.75rem (28px) Tableta: 1.5rem (24px) Tableta: 1.375rem (22px)

Mévil: 1.5rem (24px)

Subtitulo H4

Font Weight Size

Raleway Bold Escritorio: 1.5rem (24px)
Tableta: 1.25rem (28px)
Mévil: 1.25rem (28px)

Body normal (color: #333): Utilizado en la
mayoria de contenidos.

Font Weight Size

Open sans Regular lrem (lepx)
Bold
Italic

Mévil: 1.375rem (22px)

Subtitulo Hs

Font Weight Size

Raleway Bold Escritorio: 1.375rem (22px)
Tableta: 1.25rem (28px)
Mévil: 1.25rem (28px)

Body XL (color: #333)

Font Weight Size

Open sans Regular  1.125rem (18px)
Bold
Italic

Conversion del tamaio de la fuente

Méwil: 1.25rem (28px)

Subtitulo H6

Font Weight Size

Raleway Bold 1.25rem (20@px)

Body XS (color: #333)

Font Weight Size

Open sans Regular  B.875rem (14px)
Bold
Italic

El tamafio de la fuente del sitio web utiliza la medida rem, para la conversién de pixeles (px) a rem
se utiliza el tamafio de 1rem que equivale a 16px.
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Contenido (body)

El tipo de fuente del contenido debe ser simple y de fdcil lectura, no debe competir con los titulos,
por lo que no se recomiendan tipografias sofisticadas o que dificulten la legibilidad. La tipografia
oficial del sitio web institucional es “Open Sans”, en un tamafio de 16px o 1 rem, en color
#333333.

Titulos (headlines)

En los tipos de escala los titulos tienen un rango del 1 al 6. Son los textos que se visualizan en mayor
tamaiio en la pantalla, especificamente para textos cortos y que correspondan a los titulares de los
contenidos.

Para los titulos se utiliza una tipografia diferente de los contenidos que le permita destacar en
mayor medida. Ejemplo:

H1 Funciones

Nos encargamos, de velar por la
buena marcha de la institucion,

Body articulando con las diferentes
instancias para garantizar la eficiencia
y la excelencia de las funciones.

Frases — citas - pie de imdgenes (caption)

Son textos que requieren diferenciarse del contenido general, se utilizan con moderacién y son
empleados para distinguir frases, citas o pie de imdgenes que complementan otros contenidos.

La tipografia oficial del sitio web institucional para este tipo de textos es “Open Sans”, en un
tamafio de 16px o Trem, en color #333333.

Botones
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Los botones de texto se utilizan para ejecutar una accién y deben tener una tipografia legible. En el
sitio web la tipografia oficial para los botones es Raleway en un tamafio de 18px o 1.125rem. Se
recomienda evitar el uso de mayuUsculas totales en el texto del botén. Ejemplo:

Mas noticias

Alineacién del texto

El texto debe alinearse a la izquierda, esto facilita la lectura y comprensién de los contenidos. No se
debe vutilizar el texto justificado porque este tipo de alineacién crea espacios en blanco entre las
palabras y dificulta la lectura. Ejemplo:

Texto sin justificar Nos encargamos, de velar por la
buena marcha de la Institucion,
articulando con las diferentes
instancias para garantizar la eficiencia
y la excelencia de las funciones.

x Usoir]cor_rt_ectode Nos encargamos, de velar por la

texto justificado buena marcha de la Institucion,
articulando con las  diferentes
instancias para garantizar la eficiencia
y la excelencia de las funciones.

Formato de datos

Fecha y hora
e La fecha y la hora deben tener un formato estdndar y universal, se deben usar en mindscula
y con punto, ejemplo: a.m. / p.m.
e Llos dias de la semana si se usan en letras mayusculas deben indicar cual es el significado de
cada letra, por ejemplo: L, K, M, (L=lunes, K=martes, M=miércoles).
e El afio debe componerse por los cuatro digitos, ejemplo: 2022.

Formato del nimero de teléfono
Los nimeros de teléfono deben aplicar la regla bdsica de accesibilidad, por lo que deben incluir el
cédigo de drea, por ejemplo: +506 2527-2000

Principios para la escritura de los contenidos
1. Ser conciso: El contenido debe ser escrito en pdrrafos cortos y que se centren en un nimero
limitado de conceptos a la vez.

0
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2. Escritura simple y directa: Utilizar un lenguaje simple y directo que facilite la comprensién
del contenido.

3. Redaccién: Escribir el contenido en segunda o en primera persona dependiendo de cudl sea
la mds adecuada y clara para lo que se desea comunicar. Evite combinar el uso de ambos
sentidos verbales en el mismo contenido.

4. Detalles esenciales: Comunicar los detalles esenciales para que la informacién sea mas fdcil
de comprender por parte del visitante.

5. Escribir para todos los niveles de lectura: Utilizar palabras que sean claras y comprensibles
en todos los niveles de lectura.

6. Términos de la industria y nombres de funciones: evitar la utilizacién de siglas o nombres
especificos por si mismos, estos deben ir acompafnados de su significado.

7. Escribir en tiempo presente: Utilizar el tiempo presente para describir acciones o
procedimientos.

8. Utilizar numerales: Usar nimeros (1, 2, 3) en lugar de los nombres escritos (uno, dos, tres) a
no ser que sed necesario.

9. Omitir la puntuacién innecesaria.

Imdagenes

Las iméagenes son un recurso para ilustrar secciones de contenido, no sustituyen contenidos (textos),
los complementan. Deben tener una adecuada relacién en cuanto a resolucién y peso, considerando
que se ajusten al espacio al cual estén destinadas y con un peso apto para web (menos de 300 KB)
que permita que las mismas se visualicen o descarguen rdpidamente.

Ejemplos:

e Imagen pdgina carreras UNED, tamafio: mediana, resolucién: 465x465 pixeles, peso:
Inferior a 100KB

e Imagen alineada a la izquierda o derecha de un texto, tamafio: mediana, resolucion: 465
pixeles de ancho, peso: Inferior a 100KB

e Imagen tipo afiche, tamafio: grande, resolucién: 950 pixeles de ancho, peso: Inferior a
300KB

e Imagen tipo logo o emblema, tamafo: pequefia

Antes de incluir imdgenes en el sitio web se recomienda editarlas y optimizarlas para que el tamaio
y el peso sean éptimos. En internet hay muchos sitios que permiten subir imdgenes para cambiarles
el tamafio y la resolucién de forma automdtica, también hay programas gratuitos para edicién de
imagenes como GIMP o de pago como Photoshop.

Es importante ademds asignar a las imdgenes que asi lo requieran, el atributo “alt” por motivos de
accesibilidad, validacién de cédigo y para los motores de busqueda como Google. El atributo “alt”
es un texto alternativo que aparecerd en caso de que la imagen no se pueda mostrar, dicho texto
debe describir brevemente en 2 o 3 palabras la imagen.
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Los formatos de imagen recomendados para el sitio web de la UNED son .WEBP, .GIF, .JPG y .PNG;
debido a que ocupan menos memoria y se visualizan adecuadamente en distintas resoluciones de
pantalla (dispositivos). A continuacién, sus especificaciones:

Formato WebP: El formato WebP se centra en la compresién sin pérdida,
permite mostrar la misma calidad que JPEG sin pérdidas de graficos en 24
bits. Es de gran utilidad para para reducir el peso de las imdgenes en
internet. Dicha compresién supone un 30% menos de tamafio que una imagen
PNG o JPG. Los archivos WebP también soportan imdgenes animadas (GIF) y

con transparencias.

Formato GIF: Utiliza un mdximo de 256 colores, recomendable para gréficos
con grandes dreas de un mismo color o de tonos continuos. Permite contener
tfransparencias y animacion.

No se recomienda para fotografias, ya que se perderian colores, y al no
tener dreas de color continuo, el archivo final seria de mayor peso.

Formato JPG: Las imdgenes JPG pueden contener millones de colores en un archivo comprimido de
tamafio razonable. Por lo que, son indicadas para fotografias, o graficos

complejos.

Formato PNG: Es un formato de compresién sin pérdida, tiene varias
versiones:

PNG 8 es un formato de 256 colores, muy similar al GIF, que también
admite transparencias y genera archivos de menor peso.

PNG 24 y PNG 36 es un formato de color verdadero (34 o 36 bits), que
admite canal de transparencia alfa (distintos niveles de transparencia). El

resultado es el de mayor calidad, pero genera imdgenes de mayor peso.

Audio y video

En cualquier pagina web de la UNED se pueden incluir archivos de audio y video, éstos deben estar
disponibles en una plataforma externa, por ejemplo: YouTube o Vimeo para videos, o SoundCloud
para audios. La entidad responsable deberd contar con su propia cuenta para la administracién de

los recursos.
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Tablas

Las tablas son elementos que constituyen una herramienta muy eficaz para presentar datos como

estadisticas, su uso debe ser especifico para ese tipo de informacién ya que son elementos dificiles
de leer en dispositivos moviles.

En caso de ser necesaria la tabulacién de la informacién se recomienda el uso de elementos de
programacién como los DIV.
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