INSTRUKCJA

przekazywania tresci (artykuléw) oraz zdjec¢ do publikacji na strone internetowa ZS Graéjec

1.

10.

11.

12.

Artykul musi by¢ zapisany jako dokument tekstowy i przestany jako zalacznik poczta

stuzbowa na adres: strona@zspgrojec.onmicrosoft.com lub

ebanaszek@zspgrojec.onmicrosoft.com. Artykuly przestane gdzie indziej (np. na dziennik,
na Messengera) bedq ignorowane.

Zaden artykul nie zostanie opublikowany bez zatwierdzenia przez dyrekcje. Opiekunem
strony (osoba odpowiedzialng za zatwierdzanie tresci) jest p. Ewa Banaszek.

Kazdy artykul ma posiadac tytut, np. Tytut: ,,Lekcja Otwarta — Konferencja bogow
olimpijskich”. Administrator nie bedzie publikowat tresci nieposiadajacych wyraZznie
oznaczonego tytutu. Tytul artykulu nalezy podac¢ w tytule wiadomosci e-mail.

Tytul ma by¢ zwiezly, zawiera¢ w sobie najistotniejszq informacje. Im krétszy tytut, tym
lepiej (kwestia obstugi strony na telefonach komérkowych). Rozwiniete tytuly moga by¢
zawarte w tresci artykuhu.

Autor/autorzy artykulu wykorzystujacy zewnetrzne informacje (np. zdjecia, grafiki,
pliki, pliki PDF, pliki dzwiekowe, linki do innych stron i inne) musza mie¢ pewnosc, ze
nie naruszaja ochrony prawa autorskiego oraz danych osobowych. Odpowiedzialnos¢
za takie naruszenia spada na autora/autoréw artykulu.

Nie stosujemy w artykule nadmiernej ilosci wyrdznien (atrybutow tekstu), bo i tak zostang
usuniete (pogrubienia, pochylenia, podkreslenia, zmiana koloru czcionki, styl czcionki, itp.)

Przy matej ich ilosci w tekScie, Administrator strony na nowo doda je do wiasciwych
fragmentow tekstu.

W przypadku gdy autorowi artykutu zalezy na wyréznikach w tekscie (specyficznej formie
artykuhu innej niz format HTML, kt6ry tworzy Administrator) moze przygotowa¢ dokument
tekstowy z osadzonymi zdjeciami oraz wyréznikami i zapisa¢ go w formie pliku PDF, ktory
zostanie ,,podlinkowany” do artykulu. W takim przypadku niezbedne jest napisanie wstepu
do artykutu, aby mozna bylo do niego linkowa¢ plik PDF. Przykladem takiego artykutu na
naszej stronie jest artykut o ofertach ubezpieczeniowych.

Do kazdego artykulu, obowigzkowo nalezy przekazac co najmniej 1 zdjecie jako zdjecie
przewodnie artykutu (to wyswietlane przy kazdym artykule na stronie startowej). Rozmiar
domyslny zdjecia przewodniego to 880x260 pikseli, zatem zdjecie nie moze by¢ mniejsze.
Ponadto kandydatem na zdjecie przewodnie powinno by¢ tylko zdjecie poziome, inaczej
trudno bedzie wycia¢ poziomy fragment ze zdjecia.

W przypadku zdje¢ w artykule ich minimalna rozdzielczosci wynosi: 1024x768 pikseli, ale
najlepiej gdy rozdzielczos¢ zdjec¢ bedzie wieksza, zwlaszcza jesli bedziemy przekazywali
nasze zdjecia do gazet. Zdjecia przekazujemy w formacie JPG.

Nalezy zwraca¢ uwage rowniez na jakos¢ wykonanych zdje¢ (ostros¢, kadrowanie,
Swiatlo/cien).

Do artykulu autor wybiera maksymalnie 27 zdje¢. W jednym wierszu (grupie) wrzucane
bedzie do 9 zdjec¢ (ograniczenie zwigzane z wyswietlaniem strony na telefonach).
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Administrator nie bedzie wybieral zdje¢ z duzej grupy przekazanych zdjec¢. Zdjecia maja
by¢ juz wybrane. Nadmierna ilo$¢ zdje¢ spowalnia tadowanie strony na stabszych taczach.

13. Zdjecia numerujemy wg kolejnosci publikowania na stronie. W tym celu nalezy zmieni¢
nazwy plikow na 01.jpg, 02.jpg, 03.jpg, itd.

14. Jezeli autorowi zalezy aby konkretne zdjecia pojawiaty sie w konkretnym miejscu artykutu,
to w artykule zaznaczamy to w nawiasie, przyktadowo:

Jakas tres¢, jakas tresc, jakas tresc.
(01.jpg, 02.jpg, 03.jpg)
Jakas tres¢, jakas tresc¢, jakas tresc.
15. Wybrane zdjecia do artykutu przekazujemy w tej samej wiadomosci e-mail, co artykul.

16. W przypadku szczegolnie waznych uroczystosci lub innych waznych wydarzen (np. wyjazd
w ramach programu ERASMUS+) mozliwe jest utworzenie galerii. W takim wypadku
zdjecia do umieszczenia bezposrednio w artykule wysytamy w folderze
ZDJECIA_TytulArtykulu, a te do galerii w folderze GALERIA_TytulArtykuhu.
Ostateczng decyzje o utworzeniu lub nieutworzeniu galerii podejmuje Administrator strony
w porozumieniu z Dyrekcja.

17. Jesli kto$ chce do archiwum przekazac wiecej zdjec¢, niz ma by¢ umieszczone w artykule,
nalezy je umiesci¢ w folderze ARCHIWUM_TytulArtykulu.

18. Filmiki do artykulu wrzucamy wytacznie z YouTube. Aby filmik zostal dodany, nalezy w
wiadomosci e-mail podac do niego link.

Podsumowujac, kazdy artykul, ktéry ma by¢ wrzucony, powinien posiadac:
* w tytule wiadomosci e-mail: tytut artykutu (obowigzkowo)

* w tresci: link do filmiku na YouTube (opcjonalnie)

* w zalgcznikach:

a. dokument tekstowy z trescig artvkutu (obowiazkowo)

b. 1 zdjecie przewodnie (obowiazkowo)

c. folder ZDJECIA_TytutArtykutu (opcjonalnie) — tytuty plikéw muszg by¢ po kolei
01.jpg. 02.jpg itd., max 27 zdjec

d. folder GALERIA_TytutArtykulu (opcjonalnie)
e. folder ARCHIWUM_TytutArtykutu

Artykuly niespelniajace wymagan nie beda publikowane. Beda one zwracane do autora z
podaniem wylacznie informacji o punktach instrukcji, ktére zostaly ztamane.

Zasady obowiazuja dla artykuléw wysylanych od 1 listopada 2024 r.



PRZYKEADY DOBRYCH I ZEYCH WIADOMOSCI Z ARTYKUEAMI
1. Tytul wiadomosci e-mail
» ,Artykul na strone szkoty” — Zle: na maila trafiajq gtownie artykuty, wiec taki tytut nic nie
moéwi.
* ,Zdjecia do artykulu” — Zle: zdjecia powinny by¢ w tej samej wiadomosci e-mail, co artykut.
» Artykul — wycieczka do Krakowa” — dobrze: tytut jasno mowi, o co chodzi.
2. Zalaczniki
* ,Nowy Folder.zip” — zle: tytul nic nie mowi o tresci.
* ,ZDJECIA_TytutArtykuhu.zip” — dobrze: tytul jasno wskazuje na zawartos¢ folderu.
3. Zdjecia

* ,20241010170889.jpg” — zle: nazwa zdjecia nie mowi o kolejnosci, w jakiej ma byc¢
wstawione.

* ,01.heic” — Zle: niewtasciwy format pliku.

* ,01.jpg” — dobrze: prawidtowa nazwa, format JPG.



