Lista kontrolna dokumentu technicznego

A. Technika poprawiania

1. Zanim zaczniesz poprawiac, ,,odpocznij” od dokumentu, nie czytaj z ,,pami¢ci”
2. Czytaj na glos uzywajac ,,maski”

3. Najczesciej popetniane bledy sprawdzaj szczegdlnie doktadnie

4. Jeden przebieg — jeden problem

5. Unikaj przeskakiwania btedow, czytaj kilka razy

6. Odswiez wzrok — zmieniaj powigkszenie, przekonwertuj na pdf

7. Stworz kartke stylu, lepsza byle jaka niz zadna

B. Kontrola zawartosci merytorycznej dokumentu

C. Kontrola struktury dokumentu

D. Kontrola literowek, ortografii, gramatyki

Czy dokument $cisle zrealizowat ostateczny plan dokumentu?

Czy dhugos¢ zdan nie przekracza 17 wyrazow?

Czy wspotczynnik mglistosci tekstu jest nizszy od ilosci lat edukacji czytelnikéw dokumentu?
{(Liczba wyrazow / liczba zdan) + liczba wyrazow powyzej 4 spolgtosek} x 0.4 = WM

Czy objasnites kazdy wprowadzony skrot? Oddzielna sekcja na skrot ?

Czy sprawdzite§ dokument za pomocg stownika?

Czy sprawdziles$ ,,rgcznie” caty tekst 1 dodatkowo wyrazy zaczynajace si¢ od duzej litery?
Czy forma gramatyczna, punktow list wyliczeniowych, jest identyczna?

Czy dokument odpowiada na pytania i potrzeby czytelnika?

Czy poziom dokumentu odpowiada poziomowi wiedzy, do§wiadczenia i treningu czytelnika?
Czy podzielites dokument na akapity? Diugos¢ akapitu 3-4 zdania

Czy tytuly nagtéwkow odpowiadajg zawarto$ci rozdziatu/akapitu?

Czy usunales zargon i zwroty niezrozumiate (wyedzastowac pinhola)?

Czy dwukropek, w listach wyliczeniowych poprzedza kompletne zdanie?

Czy przecinek po na koncu linijki listy wyliczeniowej poprzedza kompletne zdanie?

Czy kazdy rozdzial/akapit/zdanie zaczynasz od rzeczy najistotniejszej?

Czy dodates$ przyktady, analogie, por6wnania utatwiajace zrozumienie tematu?

Czy usunales informacje zbedne?



Czy rozdzial/akapit/zdanie ma logiczny uktad? Od ogotu do szczegotu

Czy wszystkie zdania sg wystarczajaco precyzyjne? Wyczysé jq (ktorg?), to, tamten

Czy zdefiniowate$ pojecia uzywane w dokumencie w nietypowy sposob?

Czy naglowki sg ,,samo-wyjasniajgce” si¢? trformacje-techniczne => Wiasciwosci wildkna
Czy uzyle$ mechanizmoéw taczacych? ...zatem..., ...dlatego..., AB-BC-CD...



