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1. Popraw tytut artykutu:
a. ma byc¢ kroétki, znaczacy, jednozdaniowy,
b. unikaj cudzystowu, mozesz uzy¢é myslnika,
c. nie stawiaj kropki na koncu.
2. Popraw zajawke artykutu:
a. ma byc¢ krétka (1-3 zdania),
b. umies¢ w niej najwazniejsze informacje lub wprowadzenie,
c. nie formatuj,
d. postaw kropke na koncu.
3. Przygotuj obraz do zajawki:
a. zapisz go w pliku JPG, PNG lub GIF z poprawng nazwag, np. zajawka.jpg
4. Skontroluj strukture dokumentu:
a. sprawdz, czy jest wprowadzenie, cze$¢ gtdwna i zakonczenie,
b. umies¢ na koricu podpis: imie i nazwisko, stanowisko oraz miejsce
pracy.
5. Popraw akapity:
a. usun wciecia w akapitach (robione tabulatorem lub spacjami),
b. skrd¢ akapity lub podziel (wazne!!l),
c. wyréwnaj tekst do lewej (nie justuj),
d. w obrebie akapitéw usun niepotrzebne famania wiersza (robione
spacjami lub enterem),
e. usun puste wiersze.
6. W przypadku dtugich i ztozonych artykutéw — usun ztozone elementy struktury
z dokumentu, ale ...
a. wczesniej skopiuj je i wstaw do nowego pliku DOCX — on bedzie
zatgcznikiem do artykutu,
b. dodaj w nim nagtéwek i numeracje stron,
c. eksportuj do formatu PDF,
d. nadaj plikowi poprawng nazwe.

eczerniecka@Iscdn.pl, tel. 81 53 292 41 w. 220



mailto:eczerniecka@lscdn.pl?subject=Centrum%20Wymiany%20Wiedzy

Centrum
Wymiany
Wiedzy

Instrukcje do samodzielnego sprawdzenia
swojego artykutu przeznaczonego do CWW
Ewa Czerniecka

LSCDN Lublin, wrzesien 2020

7. Usun grafike z dokumentu.
a. Kazdy element graficzny powinien by¢ zapisany w pliku JPG, PNG lub GIF
Z poprawng nazwa.
b. W odpowiednich miejscach dokumentu wpisz np. obraz
01 _wprowadzenie.jpg
8. Sprawdz hipertacza:
a. czy prowadzg do stron, ktdre istniejg,
b. zadecyduj, jaki ma by¢ tekst na hipertaczu,
c. zadecyduj, czy tekstem ma by¢ adres URL.
9. Sprawdz znaki widoczne i niewidoczne w obrebie akapitéw:
a. usun nadmiarowe spacje,
b. usun niepotrzebne twarde spacje (wazne!!l),
c. jesli twarda spacja jest konieczna, to uzyj kombinacji: prawy Alt oraz
0160 z klawiatury numerycznej,
d. sprawdz taczniki (,,-"znak z klawiatury) i mysiniki (,—”prawy Alt oraz
0150 z klawiatury numerycznej),
10. Ujednoli¢ formatowanie dokumentu:
a. przydatne funkcje MS Word: wyczys¢ cate formatowanie, malarz
formatow;
11. Usun z tekstu niepotrzebne wyroznienia:
a. usun podkreslenia,
b. usuni podwdjne wyrdznienia (np. jednoczesne pogrubienie i kursywa).
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