�

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 odpo�wie�dzial�ność za przytaczane informacje!

Z myślą o Was opracowaliśmy poniższy zbiór wskazówek, informujących O CZYM pisać do ZB, JAK pisać, by nie łamać zasad, obowiązujących tekst drukowany i wreszcie, jaką POSTAĆ nadać tekstowi, by przyspieszyć naszą pracę, a tym samym ukazanie się tekstów, w które włożyliście wiele pracy i zaangażowania.

o czym  i kiedy 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 opisy tych, które się już odbyły. Czekamy na oryginalne informacje i teksty (o lokalnych problemach, prezentacje grup i działań proekologicznych, „filozoficzne” i inne). Nie piszcie, „czemu nie piszecie o…”. Zasadą ZB jest: „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 przedstawiających 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 kores�pondencji z autorami publikowanych tekstów.

Prosimy o wcześniejsze przysyłanie tekstów. Powtórzenia zapowiedzi imprez i innych drobnych notek tylko na życzenie!

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.

Osobno publikujemy 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, 1995 i 1996 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.

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.

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. 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.

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

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!)



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.

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.

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.)

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.

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).



�Ze względów technicznych nie możemy autorom dać do korekty ostatecznej wersji: skorygowanej, złamanej i ponownie sprawdzonej (opóźniłoby to czas druku). Korekta autorska jest więc tylko uzupełnieniem korekty redakcyjnej, nie może jednak 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 na odwrocie nazwisko autora rysunku czy zdjęcia, a w tym ostatnim przypadku napisać też, co ono przedstawia.

A tak w ogóle… Może rozejrzycie się dookoła i sprawdzicie, czy nie ma możliwości wczytać waszych tekstów i ilustracji do komputera? Jeśli taka możliwość istnieje, poproście w redakcji ZB o tekst ze wskazówkami dla używających komputerów.

rękopisy

Prosimy zauważyć, że ZB są chyba jedyną redakcją przyjmującą do druku rękopisy! Wiele redakcji ma nawet co do maszynopisów specjalne życzenia (odpowiedni margines, kilka kopii itd.). Wychodząc naprzeciw możliwościom Czytelników nie stosujemy takich reguł. Niestety, nie ułatwia to pracy redakcji ani osobom przepisującym! Prosimy więc o wyraźne pismo oraz o to, by informacja do druku wyraźnie oddzielała się od listu i aby nie wymagała dodatkowej pracy nad edycją (dotyczy zwłaszcza „Ogłoszeń”, „Zapowiedzi” i „Donosów”). W ten sposób zapobiegniecie przekręceniu Waszych myśli, ulżycie nam w pracy oraz… macie większą pewność, że tekst ukaże się w druku. Wskazane byłoby pisanie DRUCZKIEM nazwisk, nazw itp. słów, których treści nie można się domyślić. Nie zabierze to zbyt wiele czasu, a znacznie przyspieszy ukazanie się tekstu.

maszynopisy

W wypadku maszynopisów prosimy o unikanie nanoszenia dużej ilości poprawek (tekst jest wtedy czytelny jedynie dla jego autora). Odręczne poprawki uniemożliwiają też na ogół skorzystanie z programów automatycznego rozpoznawania pisma (OCR), co znacznie wydłuża pracę nad tekstem. W wypadku ich konieczności, powinny być dopisane druczkiem o przyzwoitej wielkości, co będzie możliwe, jeśli pisząc tekst z góry przewidzicie miejsce na ewentualne uwagi, stosując odpowiednio duże marginesy i odstępy między wierszami (byle nie za duże – te wysokości trzech albo czterech wierszy utrudniają czytanie). Ułatwi to również adiustację testu naszym redaktorom i korektorom.

Mamy nadzieję, że zechcecie zastosować przynajmniej niektóre z podanych wyżej wskazówek. Jeśli nie sprawią Wam one kłopotu, to nam ułatwią pracę i zapewnią, że podane przez Was informacje dotrą do odbiorców tak szybko, jak to tylko możliwe i w nie przekłamanej omyłkowo formie.

JAK PISAĆ?



JAKĄ POSTAĆ NADAĆ TEKSTOWI?








