�


I TY JESTEŚ ODPOWIEDZIALNY �ZA OBIEG INFORMACJI EKOLOGICZNEJ!


ZB służą wymianie informacji i poglądów między „firmami” szeroko pojętej ekologii, bez żadnych formalnych zależności, bez ambicji do tworzenia wokół siebie „centrum”, integrowania i unifikowania ruchu ekologicznego. Autorzy reprezentują swe własne poglądy a nie poglądy redakcji i biorą odpowiedzialność za przytaczane informacje!


Z myślą o Was opracowaliśmy poniższy zbiór wskazówek, informujących � PRZYCISKIDŹDO co O CZYM �i �PRZYCISKIDŹDO kiedy kiedy �pisać do ZB, � PRZYCISKIDŹDO jak JAK �pisać, by nie łamać �PRZYCISKIDŹDO zasady zasad �obowiązujących tekst drukowany i wreszcie, jaką �PRZYCISKIDŹDO postać POSTAĆ �nadać tekstowi, by przyspieszyć naszą pracę, a tym samym ukazanie się tekstów, w które włożyliście wiele pracy i zaangażowania. Znajdziecie tu również opis �PRZYCISKIDŹDO style STYLÓW �i � PRZYCISKIDŹDO makra MAKR �pisanych do naszego szablonu �PRZYCISKIDŹDO szablon zb.dot, �jaki udostępniamy autorom, piszącym w Word for Windows 6.x. Można go używać także w Wordzie 7.0, lecz sygnały od naszych współpracowników świadczą, że – mimo podobnej specyfikacji plików – szablon skonstruowany w Wordzie 6.0 działa nie zawsze tak, jak miał działać. Jeśli więc próba się nie powiedzie, lepiej zrezygnujcie z niego i przeczytajcie wskazówki zawarte w pliku dla_komp.rtf, umieszczonym w tym samym pakiecie. Kliknięcie myszką na wyrazy zapisane zieloną czcionką umożliwi Wam przejście od razu do fragmentu tekstu omawiającego zagadnienie. Rozmieszczone tu i ówdzie zielone strzałki [(] pozwolą wrócić do fragmentu, w którym rozpoczyna się omawianie danego zagadnienia, natomiast strzałki podwójne [(] – do początku tekstu, czyli tego właśnie akapitu.


Przykładowo, jeśli chcecie dowiedzieć się czegoś o makrze „format3” w powyższym akapicie, klikacie na zielone słowo „MAKR”, co prowadzi Was do akapitu, w którym wymienione są wszystkie makra. Tam klikacie na słowo „format3”, co pozwala przenieść się do miejsca, gdzie znajduje się jego opis. Na jego końcu znajdują się dwie strzałki. Kliknięcie na pojedynczą strzałkę pozwala wrócić tam, gdzie wymienione są wszystkie makra (np. by odnaleźć makro „format4”), a na podwójną – przejść do początkowego akapitu, aby z kolei zacząć zgłębiać użyteczność „STYLÓW”.


O CZYM PISAĆ?


Pamiętajcie – ZB unikają przedruków, aby zachować miejsce dla oryginalnych tekstów, które często nie miałyby szans ukazać się gdzie indziej! Tak więc przysyłajcie autorskie, podpisane (najlepiej z adresem), zatytułowane, w miarę krótkie notki na interesujące WAS tematy!


Nadsyłajcie zapowiedzi planowanych „imprez” oraz opisów tych, które się odbyły. Czekamy na oryginalne informacje i teksty (o lokalnych problemach, prezentacje grup i działań proekologicznych, „filozoficzne” i inne). Nie piszcie nam – „czemu nie piszecie o…”. Zasadą ZB jest bowiem: „Wy piszecie, my drukujemy”. Kolejną zasadą ZB jest „Jeżeli sam o sobie nie napiszesz – nikt o Tobie nie napisze!” Nie piszcie więc: „napiszcie o nas, o tym, co robimy”. Zwykle następne słowa takiego listu to właśnie ciekawy czy ważny tekst o tym, co się dzieje w Waszej miejscowości, co Wasza grupa robi itp. Wystarczy oddzielić list o tekstu, zmienić końcówki – ale to Wy musicie zrobić, nie każcie robić tego redakcji, która ma dość pracy.


Nie piszcie długich listów opisujących Wasze działania czy problemy. Redakcja codziennie dostaje ich dziesiątki i jest to frustrujące. Dużo bardziej wolimy drukować. Lepiej więc napiszcie choćby krótką notatkę do ZB – Wasi ulubieńcy z redakcji i tak będą „musieli” przeczytać, więc się dowiedzą, co się u Was (z Wami) dzieje, ale dodatkowo przeczyta Was (i może Was wspomoże) kilka tysięcy osób!


Mile widziane są teksty esperanckie i anglojęzyczne.


Wydawnictwo zastrzega sobie możliwość druku przekazanego materiału na łamach dowolnej swej publikacji papierowej czy elektronicznej, skróty, redakcję, nadanie własnego tytułu lub śródtytułów itd. z zachowaniem praw autorskich (nie płacimy honorariów autorskich, natomiast każdy dostaje autorski egzemplarz). Wysyłamy korektę autorską.


Materiałów nie zamówionych nie zwracamy!!! Nie gwarantujemy odpowiedzi na listy bez zaadresowanej koperty zwrotnej ze znaczkiem!!! Nie pośredniczymy też w korespondencji z autorami publikowanych tekstów.


ZB ukazują się co dwa tygodnie, ale prace redakcyjne i korekta autorska wymagają trochę czasu, dlatego prosimy o wcześniejsze przysyłanie tekstów. Powtórzenia zapowiedzi imprez i innych drobnych notek tylko na życzenie! � PRZYCISKIDŹDO poczatek [(]�


Ogłoszenia publikujemy bezpłatnie, o ile mają niekomercyjny charakter. Jeżeli chcecie się czymś podzielić, jeżeli poszukujecie jakichś informacji czy materiałów, to zamiast zadręczać redakcję ZB pytaniami – przyślijcie krótkie, w zrozumiały sposób zredagowane ogłoszenie z adresem.


Publikujemy też informacje o wydawnictwach ekologicznych. W takich wypadkach prosimy o przesłanie po 1 egz. publikacji. 


Wydawnictwo ZB dumne jest z tego, że w tworzeniu jego publikacji bierze udział aż tylu Czytelników (ok. 30 miesięcznie, ok. 300 rocznie – tak było w 1994, 95 i 96 r.). Przyjmujemy praktycznie każdy nadający się do druku tekst, o ile traktuje o sprawach ważnych czy ciekawych. Opóźnienia w ich ukazywaniu się spowodowane są jedynie brakiem miejsca i „mocy przerobowych” (szczupła ilość ludzi opracowujących pismo, zrozumiałe ograniczenia sum przeznaczonych na druk itd.). Rodzi to jednak wiele problemów, których można byłoby uniknąć, gdyby autorzy tekstów trzymali się niektórych zasad, pisząc je.


JAK pisaĆ?


Nie bójcie się pisać do ZB, nawet jeżeli mieliście w szkole mierną z polskiego. Trzeba spróbować (nikt nie jest doskonały) i posłuchać rad osób bardziej doświadczonych. Nasza korekta wyłapie wasze ewentualne błędy językowe (o sprawy merytoryczne musicie głównie sami zadbać – nie znamy się na wszystkim), a być może zaproponujemy Wam za jakiś czas szkolenie z doskonalenia warsztatu dziennikarskiego. Wszystkich autorów prosimy o możliwie krótkie (patrzcie jak ZB grubną!) ujmowanie tematów!!! Poniżej zamieszczamy nieco wskazówek, jak uniknąć najczęstszych błędów: � PRZYCISKIDŹDO poczatek [(]�


WYBÓR ZASAD PISOWNI DLA AUTORÓW�PISZĄCYCH DO ZB


Podajemy Wam tych kilkanaście zasad (często są to nasze „wewnętrzne” zasady), aby uniknąć żmudnej, niepotrzebnej pracy w redakcji. Przeznaczone są głównie dla tych, którzy swoje teksty dostarczają nam na dyskietkach, ale nie tylko. Jest to wykaz tych problemów, które w artykułach Autorów pojawiają się najczęściej. Dla wygody poszeregowaliśmy je alfabetycznie, a więc umieszczone są pod literami � PRZYCISKIDŹDO a A�, � PRZYCISKIDŹDO b B�, � PRZYCISKIDŹDO c C�, � PRZYCISKIDŹDO d D�, � PRZYCISKIDŹDO e E�, � PRZYCISKIDŹDO f  F�, I, J, � PRZYCISKIDŹDO k K�, � PRZYCISKIDŹDO l L�, � PRZYCISKIDŹDO m M�, N, � PRZYCISKIDŹDO o O�, � PRZYCISKIDŹDO p P�, R, � PRZYCISKIDŹDO s S�, Ś, � PRZYCISKIDŹDO t T�, � PRZYCISKIDŹDO u U�, � PRZYCISKIDŹDO w W�.


A


ŕ propos (nie: á propos)


ADRES:


piszcie pod adresem: (nie: na adres!)


LOP					bez przecinków na końcu wersów


( Krucza 7/23				nie: 7 m.23�00-950 Warszawa


( 0-22/58-73-21 (dom)


( Dobra 4c (mała litera i bez spacji)


ADRES W USA – po nazwie stanu kod (CA 90801)


al. Mickiewicza (ale: Aleje Jerozolimskie)


B


BEZ ŁĄCZNIKA 


– Busko Zdrój, Duszniki Zdrój, Polanica Zdrój itp.


BEZ PRZECINKA:


– chyba że – bez przecinka (nie: chyba, że)


– chyba żeby


– ile że


– jak gdyby


– jako że – bez przecinka (nie: jako, że)


– (po)mimo to


– (po)mimo że


– podczas gdy


– podobnie jak


– tylko że


– tym bardziej że


– właśnie gdy 


– właśnie kiedy


– zwłaszcza gdy


– zwłaszcza że


BIBLIOGRAFIA: 


P. Smaruj, Okrucieństwo [w:] „Łowca Polski” nr 8/96, s.10. (bez przecinka przed [w:] i bez spacji po s., ale z kropką na końcu).


A. Mickiewicz, Pan Tadeusz, Wydawnictwo „Kobieta”, Warszawa 1990, s.5.


Artykuł Krzysztofa Piaskowskiego w ZB nr 8(88)/96, s.56.


 „Gazeta Wyborcza” z 10.4.96 (nie: „Gazeta Wyborcza” 10.4.96!).


C


cudzysłów – w cudzysłowie (nie: w cudzysłowiu), bez cudzysłowu (nie: bez cudzysłowia)


CZYLI – przed zawsze przecinek (czasami myślnik), ale musi być jakiś znak.


CZY – Nie wiem, czy pojdę do kina (przecinek!). Prasa, telewizja czy kino – to rozrywka (bez przecinka!). Wolisz pójść do kina czy odwiedzić babcię? (bez przecinka! – wybór). Nie wiem, czy pójdę do kina czy odwiedzę babcię. Czy to rano, czy popołudnie, czy wieczór – zawsze chce mi się spać.


CZASOPISMA:


„Słowo. Dziennik Katolicki”


„Zielone Brygady. Pismo ekologów”


„Super Express”


„Magazyn Gazety Wyborczej”


W tytułach czasopism piszemy:


wszystkie wyrazy – oprócz przyimków i spójników – wielką literą, jeśli jest to tytuł odmienny, np. „Literatura na Świecie”, „Wiedza i Życie” itd.


tylko pierwszą literę wielką, jeśli jest to tytuł nieodmienny, np. „Na przełaj”, „Żyjmy dłużej”, „Być sobą”, „Nigdy więcej”, „Mówią wieki”, „Dookoła świata” itp. � PRZYCISKIDŹDO zasady [(]�


D


DATA: zawsze 12.5.96, np. spotkanie odbyło się 14.5. – na końcu musi być kropka; (12.5. – nie: 12-ego maja!), w latach (l.) 80. (nie: w latach 80-tych! po cyfrze kropka), jesienią ’96, w maju ’87 (nie: jesienią 1996, jesienią ’96 r., jesienią 1996 r.; ze spacją przed apostrofem!)


Data po podpisie, z prawej strony: Kraków, 12.4.96 (nie odwrotnie)


E


ekofirma/ ekoturysta/ ekorolnictwo (ale: Eko-Media Forum) 


e-mail (z łącznikiem)


encyklopedia – ale: Przeczytałam to w Encyklopedii PWN � PRZYCISKIDŹDO zasady [(]�


F


FZ – Grupa Krakowska


FWZ-Radom (spacji między myślnikiem), ale: Front Wyzwolenia Zwierząt – Radom) – frontowicze, Front działa… 


I


Internet (wielką literą)


J


Jezioro Bodeńskie, Jezioro Wiktorii, ale – jezioro Bajkał, jezioro Gopło itp. – małą literą, jeśli drugi człon może stanowić samodzielną nazwę. 


Analogicznie inne nazwy geograficzne, np.:


Góra Św. Anny, Góry Świętokrzyskie, ale – góra Ararat, góry Hindukusz;


Pustynia Błędowska, ale – pustynia Sahara;


Wyspa Bożego Narodzenia, Wyspy Owcze, ale – wyspa Bornholm, wyspa Uznam; 


Wyżyna Małoplska, ale – wyżyna Pamir.


K


kampania „Zwierzę nie jest rzeczą” (małe „k” – chyba, że rzeczownika pospolitego używa się w pełnej, oficjalnej nazwie, np. IV Ogólnopolski Kongres „Teraz Ziemia”)


Kodeks cywilny (bez cudzysłowu i przez duże „K”, ale małe „c”)


Kościół katolicki (tylko pierwszy człon wielką literą)


L


LICZBY I SKRÓTY


250,567 zł – nie: 250.567 zł. (bez kropek!) 


– tak samo: 130,23 kg �1:2 500 000 – nie: 1:2.500.000 (spacje zamiast kropek!)


Zamiast pisać słownie sto dwadzieścia pięć milionów – 125 mln


zł, gr, mln – bez kropek


PS – po nazwisku i adresie, bez kropki po „P” i „S”


wg – nie: wg. (Słownik ortograficzny Worda ma błąd! Sugeruje nieprawidłową formę!) � PRZYCISKIDŹDO zasady [(]�


M 


mass media


McDonald – McDonalda (jeśli chodzi o bar samoobsługowy, np. Idę do McDonalda), ale: McDonald’s – McDonald’sa (jeśli chodzi o koncern, sieć barów) 


MYŚLNIK – oddziela się nim wtrącenia, gdy w zdaniu jest dużo przecinków, np.: Zanieczyszczona woda z wysypiska przedostawała się do gleby, a poprzez nią mogło dojść do skażenia wód gruntowych, pobliskich rozlewisk, a także – jak sądzę – do rezerwatu przyrody Żabie Doły.


mysz (nie: mysza)


MYŚLNIK I ŁĄCZNIK – myślnik (długa kreska ze spacjami po obu stronach): Był tam też znany urzędnik krakowski – Jan Kowalski; łącznik (krótka kreska bez spacji): organizacje społeczno-polityczne.


N


notabene (łącznie)


O


ORGANIZACJE: 


Stowarzyszenie Ekologiczno-Kulturalne „Klub Gaja”, ale spotkanie Klubu „Gaja”


Alians Inicjatyw na rzecz Wspólnoty Lokalnej (małe „n” i „r”)


cyrk „Fantazja”, hotel „Piast” – w cudzysłowie, ale nie kursywą (cyrk Fantazja)!


NGO’s – NGO’s-ów


Partia Zielonych – Zieloni, ale zieloni jako ekolodzy.


OTRZYMUJĄ:


1. Urząd Miasta... itp. – na końcu tekstu, po podpisie i adresie.� PRZYCISKIDŹDO zasady [(]�


P


P.O. Box (ale w polskich adresach używamy polskiego skrótu – skr.)


przekonujący albo przekonywający (nie: przekonywujący)


przezrocza (nie: przeźrocza)


przyspieszyć (nie: przyśpieszyć)


PARK NARODOWY: Turnicki Park Narodowy jest pięknie położony. W Parku (w tym konkretnym – Turnickim) występują rzadkie okazy roślin. Park narodowy (w sensie: rezerwat) zajmuje tam 100 ha. W Polsce mamy dużo parków narodowych.


Park Narodowy „Podlaski Przełom Bugu”, Rezerwat Świder.


PRZYPISY – jeśli w tekście pojawia się tylko jeden przypis, stosujemy gwiazdkę *), a jeśli kilka przypisów – numerki.� PRZYCISKIDŹDO zasady [(]�


R


rożen, te rożny (nie: rożno) – rodzaj męski, nie nijaki


S


SA – spółka akcyjna (bez kropek)


spadochron, spadochroniarz (nie: spadachron, spadachroniarz)


starodrzew – starodrzewu (l. poj.), starodrzewy – starodrzewów (l. mn.)


starodrzewie – starodrzewia (l. poj.), starodrzewie – starodrzewi (l. mn.)


SKRÓTOWCE:


ABiEA – Agencja Budowy i Eksploatacji Autostrad


BORE – Biuro Obsługi Ruchu Ekologicznego


CCB – Koalicja Czystego Bałtyku


D.C. = Doctor  of Chiropractic Medicine


EBOiR – Europejski Bank Odbudowy i Rozwoju


FAO – Food and Agriculture Organization (Organizacja ds. Wyżywienia i Rolnictwa)


FWIE – Fundacja Wspierania Inicjatyw Ekologicznych


FWZ – Front Wyzwolenia Zwierząt


GEF – Globalny Fundusz na rzecz Ochrony Środowiska


GEN – Global Ecovillage Network


HG – Hunger Gathering (Zgromadzenie nt. Głodu)


IDB – Inter-American Development Bank


IFG – International Forum on Globalisation (Międzynarodowe Forum Globalizacji) 


MURE – Małopolska Unia Rolnictwa Ekologicznego


NAFTA – North American Free Trade Argeement (Północnoamerykańska Strefa Wolnego Handlu).


NGO’s – Non Governmental Organizations (Pozarządowe Organizacje Ponadnarodowe)


ODE „Źródła” – Ośrodek Działań Ekologicznych „Źródła”


OECD – Organizacja na rzecz Współpracy Gospodarczej i Rozwoju


OOŚ – Ocena Oddziaływania na Środowisko


OTZO – Ogólnopolskie Towarzystwo Zagospodarowania Odpadów


OVE – Organizacja na rzecz Energii Odnawialnej


PKE – Polski Klub Ekologiczny


PKU – Pacyfistyczna Komenda Uzupełnień 


PnrWI – Pracownia na rzecz Wszystkich Istot


POE – Pozarządowe Organizacje Ekologiczne


ROEE – Regionalny Ośrodek Edukacji Ekologicznej


TET – Towarzystwo Ekologicznego Transportu


TnROP – Towarzystwo na Rzecz Ochrony Przyrody


TNZ – Towarzystwo na rzecz Ziemi


OZRZ – Ogólnopolski Związek Ruchów Zielonych


W skrótowcach rodzimych i obcych przyswojonych nie stawiamy kropek, np. FZ, USA (mimo ang. U.S.A.), PS (mimo łac. P.S.) � PRZYCISKIDŹDO zasady [(]�


Ś


śmieci (nie: śmiecie)


T


tę (biernik – kogo, co) książkę, tę pracę itp. (nie: tą książkę)


trasa Warszawa – Kraków – Gdańsk (ze spacjami między myślnikami)


TYTUŁY: prof. Jan Kowalski, mgr Jan Kowalski, dr Jan Kowalski (nie: Prof. Jan Kowalski, Mgr Jan Kowalski, Dr Jan Kowalski, Inż. itd.), ale: Nie ma dr. Kowalskiego. Byłem z mgr. Kowalskim (wtedy stawiamy kropkę!) – chyba, że jest to kobieta: Byłam z dr Marią Nowak. (wtedy bez kropki). Liczba mnoga: oo. bernardyni; dr dr Kowalski i Nowak – ale: Nie było dr. dr. Kowalskiego i Nowaka lub: drów Kowalskiego i Nowaka.


TYTUŁY: książek, filmów itp. piszemy kursywą i bez cudzysłowu, a tytuły czasopism kursywą i w cudzysłowie (zob. C). Tytuły i śródtytuły artykułów – bez kropki na końcu. � PRZYCISKIDŹDO zasady [(]�


U


ustawa o ochronie zwierząt (bez codzysłowu i małymi literami), ale: ustawa Prawo łowieckie.


URZĘDY I URZĘDNICY: Ministerstwo Ochrony Środowiska, Zasobów Naturalnych i Leśnictwa (ale: minister ochrony środowiska, zasobów naturalnych i leśnictwa – chyba, że jest to oficjalne pismo, np. petycja albo pełna, oficjalna nazwa typu: Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej Aleksander Kwaśniewski, Prymas Polski Józef Glemp – można też pisać dużymi literami: Wójt Gminy Kozia Wólka Jan Kozak (ale niekoniecznie), za to zawsze: Szkoła Podstawowa nr 2 w Krakowie, Wojewódzki Konserwator Przyrody w Krakowie – ale: Nie było wojewódzkiego konserwatora przyrody.)


Zasadniczo urzędy – dużymi, urzędników – małymi !!!


W


wataha


wielokropek – spacja tylko po nim


w międzyczasie – błędna forma, powinno być – w tym czasie, tymczasem


WYLICZANIE: duże litery lub małe – zależy, jak się kończy poprzedni wers: kropką czy przecinkiem:


1. Drukarnia.	a) drukarnia,	1) drukarnia,	1) Drukarnia.�2. Wydawnictwo. 	b) wydawnictwo,	2) wydawnictwo,	2) Wydawnictwo.�3. Telewizja.	c) telewizja.	3) telewizja.	3) Telewizja.





drukarnia mieści się w starym budynku,


wydawnictwo otrzymało nowy lokal,


telewizja przenosi się w inne miejsce.





Drukarnia mieści się w starym budynku.


Wydawnictwo otrzymało nowy lokal.


Telewizja przenosi się w inne miejsce.


Po pierwsze,... lub: po pierwsze – �pt.


, np.: (jeśli dużo wymieniania – z przecinkiem!)


 np. truskawki i poziomki (jeśli wymienia się 1-2 rzeczy) 


– tak samo: , m.in.: lub m.in.


– tak samo: , jak: (jeśli wymienia się 1-2 rzeczy, przecinek musi być, ale bez dwukropka).


� PRZYCISKIDŹDO zasady [(]�


jakĄ POSTAĆ nadaĆ tekstowi? �(by przyspieszyĆ jego publikacjĘ)


Grafikę oraz teksty (oprócz Word for Windows także w edytorach: AmiPro, Write, ChiWriter, TAG bądź jako ASCII) można przekazywać Internetem lub pocztą na dyskietkach 3'' lub 5''. Gwarantujemy zwrot dyskietki niezależnie, czy materiał był zamówiony czy nie!!! Czasem nadesłana dyskietka bywa uszkodzona mechanicznie – sugerujemy używanie kopert z tektury, a nie z plastikowymi bąbelkami – te drugie nie chronią dobrze przed uderzeniem pocztowym stemplem, a i z ekologią mają niewiele wspólnego. Zaoszczędzi to nam wiele pracy, a Wam nie powinno jej przysporzyć. �PRZYCISKIDŹDO poczta Pocztą �– elektroniczną lub zwykłą – sprowadzić można również uaktualnienie niniejszego podręcznika i stosowanego przez nas szablonu. � PRZYCISKIDŹDO poczatek [(]�


Prosimy o nadawanie plikom nazw 8-literowych (nasz system nie akceptuje długich nazw plików i polskich liter, a więc nie będziemy mogli odtworzyć tak nazwanego tekstu), wywodzących się od nazwiska autora. Prosimy Was, byście nie używali nazw typu „dok3.doc”, ale też „zwawa.doc”, „zb.doc”, „brygady.doc”, „eko.doc”, „tekst.doc” itd. Otrzymujemy wiele takich plików o bardzo różnej treści, co w oczywisty sposób powoduje zabawne, ale też kłopotliwe i poważne pomyłki. W ogóle – naszym zdaniem – należy zaczynać pracę nad dokumentem od nadania mu nazwy. Wiele osób robi to dopiero na końcu, co grozi utratą rezultatów pracy np. w wypadku zawieszenia się systemu lub spadku napięcia (prądu, nie politycznego). Najlepiej w pliku pt. np. „list.doc” umieścić tekst, przeznaczony dla redaktora, a w pliku powiedzmy „twoje_nazwisko.doc” – tylko teksty, ale bez komentarzy do niego (ewentualnie pomiędzy znakami @@ info do składającego, typu @tu wstaw rysunek@).


Ze względów technicznych nie możemy autorom dawać do korekty ostatecznej wersji: skorygowanej, złamanej i ponownie sprawdzonej (opóźniłoby to czas druku). Korekta autorska jest niezbędna, ale jest tylko uzupełnieniem korekty redakcyjnej, nie może więc służyć autorom do zmieniania, poprawiania („udoskonalania”, cyzelowania tekstu). Przysyłajcie do ZB tekst w ostatecznej wersji – z pełnymi danymi (np. kolejno: autor i tytuł tekstu, tytuł czasopisma lub książki, w których był zamieszczony ów tekst, numer, miejsce i rok wydania, strona; nie zapominajcie podpisywać tekstów, najlepiej wraz z adresem – nawet jeżeli jesteście stałymi autorami; pamiętajcie o tytułach, sugerujcie nazwy nagłówków działów).


Mile widziane jest uzupełnianie artykułów o ilustracje fotograficzne czy rysunkowe, nadające się do reprodukcji czarno-białej (w najbliższym czasie nie będziemy mieli możliwości druku kolorowego). Nie zapomnijcie podać nazwisko autora rysunku czy zdjęcia, a w tym ostatnim przypadku napisać też, co ono przedstawia. Jeśli ilustracje będą już zeskanowane – tym lepiej. Mamy możliwości odczytywania i konwersji prawie wszystkich popularnych formatów plików graficznych, byle miały wystarczającą rozdzielczość (między 150 a 600 ppi). Mogą być też spakowane RAR-em, ZIP-em czy ARJ-em. Pamiętajcie, że nazwy „zdjecie.tif” czy „logo.gif” nie są zbyt mądre, o czym możecie przeczytać poniżej, we fragmencie dotyczącym nadawania nazw plikom komputerowym :-).


materiaŁy, przygotowane w edytorach ms office


Jeśli posiadacie komputer z zamontowanym systemem MS Windows i którąś z aktualnych wersji edytora Word, prosimy o skorzystanie ze stworzonego przez nas szablonu zb.dot, który zawiera używane w ZB style i makra, jakie i nam, i Wam znacznie ułatwią pracę, a także przyspieszą umieszczenie bieżącego numeru w Internecie, natomiast nie zmienią Waszych ustawień pasków narządzi i makr zapisanych w Waszym standardowym szablonie. W wypadku, gdy Wasz komputer zarażony jest wirusem-makrem, atakującym pliki Worda, należy dać sobie spokój i zapisać tekst jako ANSI (podczas zapisywania należy przewinąć tekst w dolnym okienku z „Word – dokumenty” na „Plik tekstowy”). � PRZYCISKIDŹDO poczatek [(]�


Nasz szablon można skopiować w redakcji z dysku Publ/szablony, zwrócić się o nadesłanie go na dyskietce lub ściągnąć za pomocą Internetu, a dokładnie ftp://ftp.most.org.pl/zb/podrecznik.zb/. Szablon ten jest przez nas na bieżąco udoskonalany (tak jak i sposób łamania ZB), dlatego wskazane by było aktualizowanie jego wersji co parę miesięcy. Również w wypadku zakażenia dysku spotykanym ostatnio wirusem niszczącym szablony (zwł. normal.dot) możliwość ściągnięcia szablonu po raz drugi z naszego serwera wydaje się być pomocna.


Otrzymany plik zb.dot kopiujemy do katalogu winword/template (w wordzie 97 program files/Microsoft Office/Szablony), a potem zaczynamy pisać w Wordzie, wywołując z Menu opcje Plik/Nowy/zb.dot. Szablon wprowadza właś�ciwy format papieru (A4 Landscape) i rozmiar marginesów (górny i dolny 2 cm, lewy 1,5 cm, prawy 16,5 cm) oraz rozmiar nagłówka i stopki (1,7 cm). Nie należy się przejmować tym, że nie posiada się czcionek przewidzianych w szablonie. Brakujące, np. „pl technical”, komputer powinien zastąpić innymi, a u nas z powrotem zastosować właściwą. Ponadto przypisany jest do niego pasek styli i makr, który należy uaktywnić przez otworzenie menu Widok/Paski narzędzi i kliknięcie nazwy ZB. Pasek widoczny będzie tylko wtedy, gdy otworzymy plik w szablonie zb.dot.


Ze względu na to, że Word zamiast czcionki, której nie posiada często podkłada standardowe czcionki angielskie bez polskich liter może się zdarzyć, że tytuł czy czołówka tekstu będą nieczytelne (nie każdy ma czcionki Renfrew i Ottawa PL). Można wtedy zmienić czcionkę na dowolną, a po napisaniu i sprawdzeniu tekstu zaznaczyć go i nacisnąć kombinację klawiszy [Ctrl] + [Spacja], co powoduje powrót do zdefiniowanej czcionki. Cytaty i śródtytuły najlepiej pisać w stylu „tekst” i sformatować je później. Łatwiej jest zaznaczyć fragment i kliknąć przycisk na pasku narzędziowym niż centrować go, oddzielać od innych i wprowadzać różne wersje cudzysłowów, jeśli w cytacie znajdują się już wyrazy w nie ujęte. Jeśli po nadaniu stylu z naszego szablonu nie możecie przeczytać swego tekstu, bo Word podstawił jakieś zwariowane znaczki, nie jest to tragedia. U nas tekst będzie czytelny i naprawdę nie musicie nam „pomagać”, zmieniając atrybuty stylów. Jeśli tylko nazwy czcionek się zgadzają, wszystko będzie widoczne. Natomiast jeśli używacie jakichś swoich ulubionych czcionek, spowodujecie komplikacje i dodacie nam pracy.


W wypadku problemów z klawiaturą należy zrezygnować z używania naszego szablonu. Powodowane są one konfliktami przypisań poszczególnych makr i stylów w Waszym komputerze (tryb: globalne) i w szablonie, na co nie mamy wpływu.


Ważne jest, aby używać odpowiednich stylów. Do szablonu zb.dot dołączone są style akapitowe (dotyczące całego akapitu, w którym znajduje się kursor podczas formatowania): �PRZYCISKIDŹDO drugi Nagłówek1�, �PRZYCISKIDŹDO czol lead�, �PRZYCISKIDŹDO txt tekst�, �PRZYCISKIDŹDO trzeci Nagłówek3�, �PRZYCISKIDŹDO czwarty Nagłówek4�, �PRZYCISKIDŹDO piaty Nagłówek5�, �PRZYCISKIDŹDO head Nagłówek2�, � PRZYCISKIDŹDO notka notka�, �PRZYCISKIDŹDO n numer_1�, �PRZYCISKIDŹDO na numer_a�, �PRZYCISKIDŹDO ww wiersz�, a także style czcionki dotyczące tylko formatowanych znaków i wyrazów: � PRZYCISKIDŹDO txt1 cytat� i � PRZYCISKIDŹDO tluste tłuste�. � PRZYCISKIDŹDO poczatek [(]�


Tytuły zaznaczamy za pomocą stylu Nagłówek1, co zwalnia z centrowania ich tabulatorami czy spacjami (brr!) i wyodrębniania przez wstawianie podwójnego końca akapitu (2 ( klawisz [Enter]), ponieważ styl ten ma zdefiniowane właściwe odstępy od tekstu (1 ( [Enter] wystarczy). W pasku narzędziowym szablonu styl ten – jak łatwo się domyślić – ma nazwę [Tytuł]. 


Pierwszy akapit tekstu, tzw. lead, oznaczamy za pomocą stylu lead. Zmiana stylu z „Nagłówek2” na „czol” następuje automatycznie po naciśniciu klawisza [Enter]. Lead, czyli pierwszy, „mocny” merytorycznie akapit, nie powinien zajmować połowy strony. Tekst umieszczony w akapicie oznaczonym tym stylem powinien zawierać: zasadniczą tezę artykułu, albo: krótką informację, o czym będzie artykuł, albo: stawiać pytanie lub problem itd. Dłuższe dywagacje rozwijające ten temat mogą się znaleźć w następnych akapitach. Styl lead wprowadza większą czcionkę o nazwie PL Ottawa. Jeśli jej nie macie, Word zastąpi ją inną, dowolnie przez siebie wybraną. Jeśli np. brak polskich liter, a Ciebie to dalej niepokoi – przeczytaj  jeszcze raz powyższy, wytłuszczony akapit. � PRZYCISKIDŹDO style [(]�


Następnie zasadnicza treść artykułu to styl tekst. Zmiana ze stylu lead na tekst następuje również automatycznie, tak jak w poprzednim przypadku. Stylem tym powinien być oznaczony tylko zasadniczy tekst artykułu. Akapitów nie dzielimy przez podwójne użycie klawisza [Enter], gdyż mają już zdefiniowany odstęp między sobą, a innych odstępów nie używamy. Z tych samych powodów nie należy rozpoczynać akapitu od wciśnięcia klawisza [Tab] – po prostu styl przewiduje już wcięcie o właściwej wielkości i wprowadza je sam. Wszystkie podwójne [Enter] i [Tab] musimy potem usuwać. Co prawda zautomatyzowaliśmy tę pracę, ale i tak zabiera ona czas i żadna automatyzacja nie wykonuje jej super dokładnie. Jeśli macie wątpliwości, jak zakwalifikować fragment tekstu, z którym nie wiecie, co zrobić, stosujcie styl Standard. Wtedy przy przeformatowywaniu nie trzeba mu najpierw likwidować niepotrzebnych atrybutów. Błędem jest w tym wypadku stosowanie stylu txt. � PRZYCISKIDŹDO style [(]�


Podpis to styl Nagłówek3. Poszczególne jego wiersze należy rozdzielać za pomocą tzw. „miękkiego łamania wierszy” – kombinacja klawiszy [Shift] + [Enter], co ułatwia późniejszą obróbkę i zwalnia z osobnego nadawania stylu każdemu wierszowi podpisu. Styl ten umieszczony jest w pasku narzędziowym pod nazwą [Podpis]. 


Adresy instytucji wspomnianych w artykułach, zwłaszcza jeśli oczekiwany jest kontakt Czytelników z nimi, oznaczamy za pomocą stylu Nagłówek4. W pasku narzędziowym stylowi temu przyporządkowana jest nazwa [Kontakt]. 


Styl Nagłówek5 służy do zaznaczania umieszczanych na początku oficjalnych pism (apeli, ogłoszeń, otrzymanych listów) nazw i adresów wystosowujących je organizacji i instytucji. Jak łatwo się domyślić, można go wywołać klikając myszką przycisk [Instytucja]. Mile widziane jest użycie w tym wypadku graficznego logo. I w tym wypadku ważne jest łamanie wierszy przez [Shift]+[Enter]. Przyjęliśmy, że zamiast skrótów literowych stosujemy symbole graficzne z zestawu Wingdings, wchodzącego w skład pakietu Microsoftu (a więc i Worda): ( to adres (ulica, plac, aleja, wieś i numer oraz kod pocztowy i poczta); ( telefon; ( skr. – skrytka pocztowa (znak ostatni z prawej z ciągu wybieranych symboli oznaczających skrzynkę pocztową); ( adres internetowy; ( faks. Jeśli to możliwe, prosimy o stosowanie powyższych symboli w trybie Wstaw (wywołanie z Menu: Wstaw/Symbol/i wybranie odpowiedniego znaku z okna dialogowego), gdyż wtedy znaki zabezpieczone są przed likwidacją w trakcie obróbki (wybranie czcionki Wingdings przed tym nie chroni). Jeśli kontakt ograniczony jest do określonych godzin, oznaczamy to przez np. ( 1600-1700 (zegarek na godz. 300). � PRZYCISKIDŹDO style [(]�


Style numer_1 i numer_a stosowane są do zaznaczania tekstu w punktach (numer_1 numerowanych liczbowo, numer_a zaznaczanych kolejnymi literami alfabetu). Przypisy zaznaczamy: odnośniki w tekście za pomocą czcionek podniesionych (tzw. superscript, klawisze [Shift]+[Ctrl]+[=]), zaś przypisy pod tekstem – za pomocą stylu notka. W obu wypadkach po numerze przypisu wstawiamy nawias, który ułatwia zauważenie małej, podniesionej cyfry w tekście. Oczywiście tam, gdzie cyfra jest podniesiona, tam i nawias powinien być podniesiony razem z nią. Przypisany stylowi notka przycisk na pasku narzędzi nosi tę samą nazwę. Prosimy, abyście nie wprowadzali przypisów generowanych przez Worda, ponieważ później trudno umieścić je w jakimś sensownym miejscu na stronie. Pod tym względem edytor ten jest niewygodny i sztywny. Stylu notka używamy również, podając bibliografię, noty o autorze itd. Notkę pod recenzjami rozpoczynamy od symbolu ( oddzielonego tabulatorem od reszty tekstu, a gdy chodzi o czasopismo: (. Tabulatorem odsuwamy też tekst przypisu od jego numeru. � PRZYCISKIDŹDO style [(]�


Śródtytuły oznaczamy stylem o nazwie Nagłówek2. Wywołać go można, klikając na przycisk [Śródtytuł] na pasku narzędzi. Ma on zdefiniowane odpowiednie odstępy, dzielące go od otaczających akapitów, atrybut wytłuszczenia i czcionkę PL Ottawa. Jeśli najpierw napiszecie tekst, a później go sformatujecie, nie będziecie mieli kłopotów z tym, jak go przeczytać. Jako styl następny – obligatoryjny – zdefiniowany jest styl tekst, wobec czego użycie klawisza [Enter] automatycznie powoduje zmianę stylu na stosowany w normalnym tekście. Jeśli zachodzi potrzeba złamania wiersza w śródtytule, należy zrobić to za pomocą wspomnianej wcześniej kombinacji klawiszy [Shift] + [Enter]. � PRZYCISKIDŹDO style [(]�


Ze względu na to, że ewentualne wiersze bardzo trudno wpisywać za pomocą stylu tekst (nieodpowiednie odstępy) i standard (brak wcięcia) zdefinowaliśmy odrębny styl wiersz. Brak czcionki PL Nebraska, występującej w tym stylu, może również spowodować zjawisko podstawiania przez Word dowolnych liter. � PRZYCISKIDŹDO style [(]�


Następne style nie należą już do tzw. stylów akapitowych. To znaczy, że związane z nimi atrybuty (czcionka, jej wielkość, wytłuszczenie) dotyczą tylko zaznaczonych słów i nie mają wpływu na formatowanie całego akapitu. Pierwszym z nich jest styl cytat, którym zaznaczamy oczywiście cytaty. Wywołuje się go, klikając przycisk [Cytat] na pasku narzędzi zb. Stosowane najczęściej metody wyodrębniania cytatów z tekstu – ujęcie w cudzysłów lub zapisanie kursywą – są niekiedy przyczyną nieporozumień. Cudzysłów myli się z wyrazami, którym nadaje się ujemny odcień emocjonalny (np. pisanie o kimś per „intelektualista”), a poza tym jest przyczyną zamieszania, gdy wewnątrz cytatu znajdują się wyrazy również w cudzysłów ujęte, co zdarza się dość często. Natomiast za pomocą kursywy (italika) oznacza się także tytuły i wyrazy obce (np. sic!, in blanco, verbum nobile). Jeśli te elementy znajdą się obok siebie w tekście, Czytelnicy mają kłopoty z rozróżnieniem, co jest własnymi słowami autora, a co cytatem (Czytelnicy, nie Autorzy, bo ci przecież wiedzą, o co chodzi). Dlatego zdefiniowaliśmy styl, który zmienia czcionkę na PL Technical, nieco podobną do pisma ręcznego, co eliminuje te nieporozumienia. Stylu tłuste używamy w wyjątkowych wypadkach, gdy jakiś fragment tekstu wymaga wyróżnienia silniejszego niż za pomocą normalnego wytłuszczenia („bold”). Prosimy, byście nie stosowali w tym wypadku podkreśleń („underline”), które w druku źle wyglądają, a przy małej czcionce utrudniają odczytanie wyrazów. � PRZYCISKIDŹDO style [(]�


Przykłady zastosowania wszystkich wymienionych stylów otrzymacie wraz z szablonem i plikiem, który akurat czytacie. Znajdują się w pliku „przyklad.doc”.


Wraz z szablonem otrzymujecie też zestaw makr o nazwach „format” z cyframi � PRZYCISKIDŹDO raz 1�, � PRZYCISKIDŹDO trzy 2 �, � PRZYCISKIDŹDO dwa 3 �i � PRZYCISKIDŹDO cztery 4�, używanych przez nas do formatowania tekstu. Posługiwanie się nim jest nieco skomplikowane, może jednak przynieść wiele korzyści i oszczędzić czas. Wywołuje się je z Menu Worda przez Narzędzia (Tools), Makro (Macro). Wtedy wyświetlana jest lista makr, z której należy wybrać nazwę makra i kliknąć przycisk Wykonaj (Do it). Naszym zdaniem najbardziej przyda Wam się makro o nazwie format4, które usuwa wszystkie zbędne spacje w tekście, zostawiając tylko pojedyncze. Usuwa także tabulatory i wielokrotne kody końca akapitu (wielokrotne użycie klawisza [Enter]). Na pasku zadań oznaczone jest ono ikonką �. Jest to ważne z tego względu, że podwójne spacje po złamaniu tekstu w kolumnach lub oblaniu ilustracji powodują dziwaczne niekiedy i niekontrolowane odstępy. Przy szybkim pisaniu tekstu często podwójnie wciska się klawisz spacji, co później powoduje problemy, dlatego radzimy profilaktycznie używać makra wobec każdego wysyłanego tekstu. � PRZYCISKIDŹDO makra [(]�� PRZYCISKIDŹDO poczatek [(]�


Następne makra mogą Wam ułatwić pracę, lecz to, czy się przydadzą, pozostawiamy do Waszego uznania. Aby ich użyć, najlepiej najpierw zaznaczyć tekst, który ma ulec obrobieniu, w ten sposób uniknie się niechcianych zmian w tekstach nie zniekształconych. Makro format3 (ikonka � na pasku narzędziowym Zb) pomoże Wam zmienić znaki przestankowe typu dywiz, wielokropek i cudzysłów na stosowane w drukarstwie (pod warunkiem, że w menu Narzędzia/Autokorekta macie ustawioną opcję „Zamień cudzysłowy proste na drukarskie”). W wypadku cudzysłowu robionego „na siłę” za pomocą podwójnych przecinków i apostrofów wstawia normalny. Makro to likwiduje też zbędne spacje przed znakami przestankowymi. Ponadto likwiduje zbędne spacje na końcu i początku akapitu, nadaje tekstowi atrybut „język polski” i opcję automatycznego dzielenia wyrazów. Z tego wynika, że jeśli macie angielską wersję Worda bez polskiego słownika, po jego zastosowaniu możecie otrzymać komunikat, że „język polski jest niedostępny lub niezrozumiały”. Nie spowoduje to jednak perturbacji na naszym komputerze, więc nie ma co robić alarmu, tekst jest poprawnie sformatowany. Jeśli macie niedobre przyzwyczajenie nie wstawiać spacji po znakach drukarskich, zrobi to za Was makro format2 (ikonka � OSADŹ Word.Picture.6  ���). Zwłaszcza ono wymaga zaznaczenia fragmentów tekstu, inaczej bowiem będziecie mieli np. spacje w adresach internetowych. By tego uniknąć, należy pominąć przy zaznaczaniu fragmenty, które nie powinny ulec przekształceniu (np. wspomniane już adresy). Można oczywiście to wszystko ustawić w autokorekcie, ale co zrobić z tekstami już napisanymi lub importowanymi? Jeśli więc chcecie, by Wasz tekst wyglądał profesjonalnie, obrabiajcie go tym makrem. Najrzadziej będziecie używać makra format1, oznaczonego na pasku ikonką �. Napisaliśmy go po to, by przekształcać teksty importowane z poczty e-mailo�wej lub zapisane jako ASCII. Łączy ono wiersze łamane za pomocą klawisza [Enter], wstawia łamanie akapitów w miejsce użycia podwójnego [Enter]a lub [Tab]ulatora oraz – opcjonalnie – nadaje styl txt obrabianemu fragmentowi. � PRZYCISKIDŹDO makra [(]�


Bardzo przydatne powinno być malutkie makro odstep, oznaczone ikonką �. Dodaje ono lub odejmuje 3-punktowy odstęp po bieżączym akapicie, co umożliwia np. wprowadzenie odstępu po ostatnim akapicie wyliczenia lub odjęcie go, jeśli go nie potrzebujemy. Należy stosować je np. po wyliczeniu, które nie ma zdefiniowanego odstępu dla oddzielenia od poprzedniego akapitu; przed wyliczeniem, które jest fragmentem wcześniejszej całości (( przyklad.doc) lub dla oddzielenia od siebie zwrotek wiersza.


Czasami zdarza się otrzymać plik tekstowy, w którym program zaszyfrował polskie litery sekwencjami „=A9” i tym podobnymi. Przekonwertować go na „ludzką” postać pomoże makro A9, na pasku narzędziowym Zb noszące nazwę [=A9].


Nie należy oczywiście zapominać, że taka automatyzacja nie wykona za Was całej roboty i tekst trzeba i tak potem sprawdzić, nanosząc część poprawek ręcznie. Jeśli więc zdarza się Wam importować teksty omawianego typu do Worda, możecie próbować używać tego makra.


Prócz szblonu zb.dot używamy także szablonu petycja.dot. Ponieważ petycje umieszczane są w innym położeniu na stronie (w poprzek), ma on zdefiniowany inny format papieru (Portrait) i odpowiednie marginesy, a ponadto nie przewiduje nagłówka i stopki redakcyjnej. Przewiduje natomiast tytuł i zasadniczą treść petycji. W jego skład wchodzi tabelka, której pola można dowolnie wypełniać i poprawiać, a ilość kolumn w miarę potrzeby zwiększać za pomocą funkcji z Menu – Tabela/Wstaw kolumnę lub Łącz komórki.


W miarę możności proszę zapoznać się z naszymi szablonami Worda i plikiem z przykładowym sformatowaniem. Życzymy satysfakcji z naszych stylów i makr oraz prosimy o uwagi i propozycje udoskonaleń. 
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