Internetowy redaktor techniczny
Autor tekstu: Mariusz Agnosiewicz

W pryzmacie serwisu Racjonalista.pl

Redakcja techniczna zajmuje sie przygotowaniem tekstu do publikacji, w odniesieniu

do internetu — przygotowaniem do publikacji na stronie WWW. Redaktor techniczny ma

zapewni¢, aby tekst przygotowany przez autora miat uktad graficzny i wizualng prezentacje

(kompozycje) dostosowane do obowigzujacego w serwisie standardu, ktéry z kolei jest

zaprojektowany pod katem tego, aby czytelnik mdgt przyswajac jak najdtuzsze teksty serwisu

bez zbednego zmeczenia. W zakres redakcji technicznej wchodzi takze kontrola i korygowanie
wieloaspektowej poprawnosci tekstu (wyjmujac poprawnos¢ merytoryczng, od ktorej jest
redakcja merytoryczna, niekoniecznie powigzana osobowo z redakcja techniczng)
W zakres czynnosci zwigzanych z redakcjg techniczng wchodzg takie zagadnienia, jak:
1. Konwersja z formatu wyjsciowego (na ogdét Word) na format serwisowy (html z
pewnymi odrebnosciami wiasciwymi tylko naszemu serwisowi).
2. Adiustacja tekstu, korekta, dopasowanie typograficzne tekstu (uktad graficzny
strony na witrynie WWW).
3. Ewentualne dopasowanie (pozycjonowanie) i poprawienie grafik i ilustracji do
tekstu.

. Sprawdzenie podanych linkow.

. Dodanie linkdéw i numerdw stron z Racjonalisty zawierajacych rozwiniecia
niektérych fragmentéw jedynie wzmiankowanych w tekscie (niekonieczne, choc
pozadane).

6. Podanie ok. 5 do 10 tzw. stéw kluczowych do tekstu, utatwiajgcych jego

odnajdywanie w internecie.

7. Dodanie tzw. zajawki, czyli krotkiego streszczenia tekstu, bedgcego swoistg

jego reklama na stronie gtéwnej.

8. Opcjonalnie weryfikacja tekstow starszych, pod katem wtasciwej adjustaciji.

Ul b

Poniewaz wiele elementow typograficznych na stronie WWW jest ustawiane
automatycznie, zatem redakcja techniczna nie obejmuje:

a. Ustawiania kroju i wielkosci czcionki (wyjatek: srédtytuty; tutaj ich wielkos¢ jest
zmienna, jesli bedziemy mieli do czynienia z kaskadowymi $rodtytutami, czyli
zawieraniu sie w ramach jednego $rodtytutu — jego pod-s$rodtytutdw;
zasadniczo $rédtytuty w naszym serwisie wyrdzniane sg znacznikiem [h2]...
[/h2] (tyle ze w nawiasach ostrych a nie kwadratowych), kolejny poziom — [h3]
oraz sporadycznie trzeci — [h4]).

b. Justowania, czyli wyréwnywania tekstu do prawej, lewej, obustronnie.

c. Ustawiania kroju tytutéw.

d. Ustawiania margineséw, interlinii, wcie¢ akapitow, odstepow
miedzyakapitowych, wyrdzniania pierwszej litery lub wyrazu akapitu.

Elementy powyzsze sa czescig layoutu strony publikacji, czyli jej statego uktadu
kompozycyjnego.

Funkcjonowanie zespotu redaktorow technicznych. Redakcjg techniczng w serwisie
internetowym moze zajmowac sie jedna osoba lub koordynowany zespot pracujgcy wspélnie
lub niezaleznie. W duzych serwisach, takich jak np. Racjonalista.pl, gdzie liczba tekstow wynosi
kilkanascie lub nawet kilkadziesigt tygodniowo, trudno bytoby jednej osobie zajmowac sie catq
redakcjg techniczng serwisu (chyba ze zajecie to byloby zarazem praca zawodowq danej
osoby). Przygotowanie do publikacji jednego tekstu moze zajac¢ nawet do kilku godzin (cho¢ na
0go6t nie zajmuje wiecej jak 1-2 godziny). Zespdt funkcjonuje w oparciu o model pracy
rownolegtej koordynowanej. Kazdy redaktor zajmuje sie jedynie czescig tekstow. Mozliwa jest
tez teoretycznie specjalizacja w ramach wspdtpracy samych redaktorow technicznych miedzy
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sobg (np. jedna osoba bierze na siebie korekte, druga obrobke i konwersje tekstu na format
wiasciwy dla serwisu, trzecia wyszukiwanie tekstéw podobnych, czwarta pisanie zajawek), lecz
ten model bytby raczej mato efektywny.

Zainteresowanemu daje dobre doswiadczenie w pracy nad tekstami, poniewaz takze pod
wzgledem formalnym chcemy utrzymywac¢ wysoka jakos$¢ naszych publikacji, chcemy
tworzy¢ wysoki standard w publikacjach internetowych, dotad czesto lekcewazonych
przez nauczycieli i pracownikéw naukowych. Naszym celem jest stworzenie takiego standardu,
ktéry bedzie przyktadem dla innych serwiséw internetowych. Nasze ankiety pokazuja, ze rosnie
skala wykorzystywania Racjonalisty jako pomocy naukowej. Biorgc pod uwage, zZe ilos¢
naszych publikacji, w tym $cisle merytorycznych opracowan na najrézniejsze tematy,
dynamicznie rosnie, mozna sadzi¢, ze w przysztosci Racjonalista stanie sie jedynym z
najwazniejszych tego typu zrédet w polskim internecie. Bedzie zarazem czyms$ jakosciowo
innym od serwiséw typu ,Sciaga".

Narzedzia redaktora technicznego. Osoba chcaca wejs¢ do zespotu redakcji
technicznej Racjonalisty oprécz ponadprzecietnej znajomosci pisanego jezyka polskiego
powinna posiadac i opanowac kilka prostych funkcji z paru programow. Potrzebne wiec beda:

- Edytor tekstowy obstugujacy pliki .doc.

- Edytor html, najprostszy i najlepszy do naszych zastosowan wydaje mi sie Front
Page 2000 (w pakiecie MS Office), chyba ze kto$ przyzwyczait sie do innego;
alternatywa jest praca na ,czystym kodzie" (cho¢by w zwyktym notatniku) —
jest to duzo prostsze niz tworzenie stron w formacie html, gdyz wymagana jest
bardzo niewielka znajomos$¢ html'a, pomimo tego jednak jest to wariant mato
wygodny.

« "Czyszczenie" kodu html — program BK ReplaceEm (Mozna go $ciggna¢ tutaj
(572kB), natomiast profil Racjonalisty tutaj, uwaga: po rozpakowaniu pliku
groups.zip nalezy go skopiowac do katalogu gtdwnego programu BK
ReplaceEm).

- Program graficzny (opcjonalnie), np. Paint Shop Pro.

Zasady wspotpracy. Aby w ogdle zosta¢ redaktorem technicznym wystarczy dla tekstu
wykona¢ czynnosci okreslone w punktach 1 i 2. Pozadane jest jednak zajmowanie sie calg
procedurg przygotowania tekstu do publikacji. Z pewnoscig, aby zosta¢ gtéwnym redaktorem
technicznym nalezy opanowac caty tok czynnosci. Chcemy zachowaé maksymalng ptynnosc
publikacji. Tekst od nadestania powinien by¢ publikowany w ciggu 2-3 dni. Oczywiscie, moze
zosta¢ opublikowany jeszcze tego samego dnia, w zaleznosci od sprawnosci wspotpracy.
Redaktor techniczny na ogdt otrzymuje jeden tekst do przygotowania. Przygotowany tekst
powinien zosta¢ odestany w ciggu 48 godzin, najlepiej w ciggu 24 godzin. W razie
nieregularnosci odbioru poczty elektronicznej, korzystamy z komorki (SMS).

Krotki kurs dla redaktora technicznego Racjonalisty

Uwaga, bardzo wazne! Wszystkie tagi sa ponizej zapisywane przy pomocy nawiasow
kwadratowych [x], natomiast przy obrébce powinny by¢ one zapisywane w nawiasach ostrych .
Tagi wtasne (swoiste) Racjonalisty zapisywane sq w nawiasach klamerkowych, tutaj oznaczone
podwdjnymi nawiasami kwadratowymi.

1. Konwersja na racjonalny html

Tekst wyjsciowy jest na ogdt w formacie Word. W nim nie dokonujemy korekty, gdyz po
konwersji niektorych plikéw Worda mogq pojawiaé sie btedy, ktérych nie byto w Wordzie, np.
taczenie wyrazéw (problem ,twardej spacji").

Przed dokonaniem korekty tekstu nalezy wiec plik .doc zamieni¢ na .htm. W tym celu po
prostu kopiujemy tekst z Worda (CTRL+C) i wstawiamy we Front Page (CTRL+V). Tak
przeniesiony i zapisany plik do Front Page zawiera duzo ,$mieci" z Worda. Aby plik ,wyczysci¢"
korzystamy w Racjonaliscie ze specjalnie przygotowanego programu BK ReplaceEm v 2.0.
Uwaga: nie mozna uzywac innych programéw ,czyszczacych $mieci" Worda, np. Dreamwaver,
gdyz program BK ReplaceEm jest wyprofilowany do przerabiania tekstu z Worda pod katem
specyficznych wymagan naszego serwisu.

Jak nalezy uzy¢ BK ReplaceEm do , oczyszczenia" tekstu:


http://www.orbit.org/replace/bkrep20.exe
http://www.racjonalista.pl/xpliki/groups.zip

1. Po uruchomieniu w oknie gtdwnym pokazane sq trzy tzw. Replace Groups. Do
wiekszosci tekstéw wystarczy tekst przepuscic¢ przez pierwszg. Klikamy wiec
grupe oznaczong jako "Racjonalista".

2. Nastepnie w pasku z ikonami klikamy ikone oznaczong jako , Add File/Folder"
(aby zobaczy¢ nazwe danej ikonki przytrzymaj nad nig kursor przez kilka
sekund), po czym wyswietla sie okienko ,File/Folder Properties"

3. W pierwszej jego zaktadce oznaczonej jako ,Source" wybieramy plik htm, ktory
ma zostaé przepuszczony przez ,oczyszczacz" (za pomocg buttona z trzema
kropkami znajdujgcej sie przy polu ,Source File...").

4. Jesli do ,,oczyszczenia" mamy wiecej plikow htm mozna je od razu umiesci¢ w
jakims$ wydzielonym katalogu i zamiast pojedynczego pliku w zaktadce ,,.Source"
wskazac caty ten katalog (po wczesniejszym 1. przetgczeniu w polu ,Source
type" na opcje ,Use folder" oraz 2. w polu ,Include File Filter" wpisaniu zamiast
koncoéwki ,txt" koncdwke ,htm"). Punk 4 bedzie sporadycznie jedynie uzywany.

5. W zakfadce ,Backup" (tego samego okna: ,File/Folder Properties") nalezy
jeszcze odznaczy¢ (wytaczyé) opcje ,Enable file backup", aby program po
oczyszczeniu nie tworzyt dodatkowej kopii pliku.

6. Nastepnie klikamy OK.

7. Jesli dodawalismy pojedynczy plik htm do oczyszczenia, a mamy ich kilka (lecz
nie wyodrebnionych w katalogu), operacje od pkt 2 do 6 powtarzamy dla
kazdego pliku.

8. Nastepnie mozemy juz uruchomic operacje oczyszczania. Klikamy ikonke ,Start
Replacing" (pierwsza z lewej w pasku z ikonkami).

9. Mozemy zamknac¢ program BK ReplaceEm.

Akapity po zamianie tym programem zapisywane sg jako [p class="strona"] i jest to
tozsame z zapisem [p].

Cata powyzsza konwersja z Worda na html dostosowany do naszego serwisu nie powinna
trwac wiecej jak pare minut.

Alternatywnie mozna konwersje do wifasciwego formatu zrobi¢ szybciej omijajac
zarowno Front Page, jak i BK ReplaceEm, postugujac sie zwyklym edytorem z oryginalnym
tekstem lub notatnikiem do ktdérego tekst oryginalny kopiujemy. Jednak ma to sens tylko dla
tekstoéw, ktore zawierajg niewiele wyrdznikow tekstowych (pogrubienia, pochylenia itd.) oraz
niezawierajacych tabel, o diugosci nieprzekraczajacej 10 stron. Czyli zasadniczo tak mozna
robi¢ wiekszosc¢ tekstow. Po prostu w edytorze z pierwotnym tekstem nanosimy pare tagéw dla
oznaczenia takich elementéw tekstu jak akapity, srodtytuty, linki, pogrubienia, pochylenia. Aby
oznaczy¢ akapit wystarczy na jego poczatku wstawi¢ znacznik [p] (oczywiscie w nawiasie
ostrym), dla pogrubienia wstawiamy na poczatku i koncu frazy lub wyrazu pogrubianego
znacznik obustronny [b]...[/b], dla kursywy - [i]...[/i], dla podkreslenia — [u]...[/u], o
oznaczaniu srédtytutéw byta mowa wyzej. To w praktyce wszystko.

Bardzo istotne w przerdbce tekstu na html jest zwrdcenie uwagi na znaki specjalne, czyli
zasadniczo takie, ktorych nie mozesz wprowadzi¢ bezposrednio z klawiatury. Jesli dany tekst
zawiera takie znaki, przy ich zamianie na zapis wiasciwy dla formatu html, nieodzowne bedzie
skorzystanie z tabeli znakéw specjalnych w HTML.

2. Adiustacja

Dopiero tak przygotowany plik (w formacie htm, po ,czyszczeniu") nalezy poddad
korekcie i ostatecznej adjustacji. To jest najwazniejsza czes$¢ pracy redaktora technicznego.
Otwieramy wiec dany tekst w Front Page, ktérego obstuga jest niemal identyczna jak zwyktego
Worda, nie powinna wiec stanowic¢ problemu dla osoby, ktéra nie miata wczesniej do czynienia
z formatem htm.

Co przede wszystkim robimy?

Po ,oczyszczaniu" mogty sie pojawi¢ rozsuniecia czy puste linie, ktére nalezy
zlikwidowac (usuwamy wszystkie!).

Moga znikna¢ tu i édwdzie style, jak pogrubianie czy pochylanie tekstu, ale na ogét to nie
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http://www.racjonalista.pl/xpliki/htmlspecial.html

ma miejsca. Gdyby jednak taka utrata stylu zostata zauwazona, musi by¢ dodana w
odpowiednim miejscu tekstu (sposdb dodania stylu identycznie jak w Wordzie), nalezy wiec sie
orientowac czy i gdzie w tekscie wyjsciowym byty pogrubienia, pochylenia itd.

Absolutnie nie dodajemy zadnych wcie¢ w akapitach, nie zmieniamy Zzadnych fontdw,
wszystko to jest bowiem ustawiane automatycznie przez nasz serwis.

Tytut gtdbwny powinien by¢ napisany ,czystym tekstem", bez Zzadnych pogrubien, nie
moze by¢ wielkimi literami (ma byc¢ styl zdaniowy), gdyz styl tytutu réwniez jest ustawiany
automatycznie przez nasz serwis.

Nieco inaczej jest ze s$rédtytutami. Przede wszystkim zaden nie moze by¢ pogrubiony.
Uzywamy formatowania ~Nagtowek 2" (odpowiednia opcja we Front Page, w htmlu odpowiada
to tagom: [h2]Sroédtytut[/h2]). Jesli jest kilka ,stopni" s$rodtytutéw, kolejne stopnie majg
formatowanie ,Nagtéwek 3", ,Nagtowek 4".

Redaktor techniczny moze rowniez zmieni¢ konstrukcje akapitéw, tzn. nie chodzi o
przestawianie jednych zdan w inne miejse tekstu, do innego akapitu, lecz zmiany wielkosci
zastanych akapitéw (moze byc¢ i tak, ze autor w ogodle nie wprowadzi akapitéw, lecz jeden
ciagty tekst). Akapity nie mogg by¢ ani za krotkie, stawiane zbyt czesto, ani za dtugie. Mozna
przyjac, ze tekst na jednej stronie Worda powinien mie¢ przynajmniej 1 akapit, optymalnie —
3-5. Mozliwe sg oczywiscie odstepstwa, ale tylko w szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach.

Redaktor techniczny moze takze do tekstu wprowadzi¢ witasne $rédtytuty, czyli moze
wyodrebnia¢ tytuty dla grupy kilku akapitéw, wzglednie moze w jaki$ sposéb wyrdzniaé
oddzielne bloki akapitéw (chocby gwiazdka wstawiong w pustej linii oddzielajacej grupy
akapitow). Srédtytuty mozna stosowac¢ takze nie dla wyrdznienia bloku akapitéw, lecz
jaskrawego wyrdznienia jakiejs szczegdlnie waznej mysli — pod warunkiem, ze tekst jest
dtuzszy niz 4 strony i nie ma wprowadzonych przez autora ani nie da sie sensownie
wprowadzi¢ srodtytutéw dla podzielenia tekstu na bloki podtematyczne.

Formatowanie linkdw wystepujacych w tekscie: dla linkéw odsytajacych do innych
tekstbw w Racjonaliscie nic w =zasadzie nie trzeba zmienia¢, natomiast dla linkéw
~zewnetrznych" nalezy ustawi¢ opcje otwierania linku w nowym oknie.

Sposob zapisu linku wewnetrznego:

[a href="http://www.racjonalista.pl/kk.php/s,xxxx"]0pis linku[/a]

[a href="http://www.racjonalista.pl/ks.php/k,xxxx"]Tytut ksigzki[/a] — dotyczy pozycji z
ksiegarni

[[B:xxx|]] — dotyczy biografii, tutaj pojawia sie ikonka z ,gtéwka" symbolizujgca dang
osobe, gdzie ,,xxx" to numer biografii danej osoby.

[[A:www.strona.pl|Opis linku zewnetrznego]]

Nastepnie nalezy przerobi¢ przypisy. Po skonwertowaniu na htm wszystkie przypisy z
Worda, ktéore pokazywane sg pod kazdg strong, umieszczone sg na koncu tekstu. Dla
Racjonalisty nalezy je wstawi¢ bezposrednio w tekscie w sposdb nastepujacy:

Kopiujemy tres¢ przypisu.

Ustawiamy kursor bezposrednio po wyrazie po ktdrym ma by¢ umieszczony przypis.
Klikamy spacje, aby zrobi¢ odstep (przypis nie moze sie ,zlewad" z ostatnig literg wyrazu).
Wstawiamy tres$¢ danego przypisu w formie:

[[P:x|Tresc¢ przypisul]

Gdzie "x" to numer przypisu.

Wyjsciowo wyglada to tak:

Badacze nie sg zgodni w tej materii. [1] Jednak my uwazamy, Zze nalezy sie opowiedzie¢ za
innym rozwigzaniem.
[1] Tresc¢ przypisu

Po przerdbce ma wygladacd tak:

Badacze nie sg zgodni w tej materii. [[P:1]|Tres¢ przypisu]] Jednak my uwazamy, ze nalezy sie
opowiedzie¢ za innym rozwigzaniem.

Po nabraniu wprawy jest to czynnos$¢ bardzo prosta. Oczywiscie po zamianie wszystkich
przypiséw nalezy wykasowac pozostatosci po wczesniejszych przypisach, czyli owe [1] oraz
wszystkie przypisy umieszczone pod tekstem.

Réwnolegle z dokonywaniem powyzszej ,obrobki" tekstu caty tekst czytamy i robimy



staranng korekte jezykowa, jesli oczywiscie dostrzegamy jakie$ stabosci jezykowe. Korekte
jezykowq robimy zgodnie z wymogami internetowych zasad edycyjnych.

Redakcja jezykowa obejmuje przede wszystkim:

- sprawdzenie poprawnosci ortograficznej, gramatycznej i interpunkcyjnej,

- zapewnienie jasnosci wywodu (zmiany w strukturze leksykalno-stylistycznej wersji
autorskiej),

- ujednolicenie zapisu poszczegodlnych elementéw publikacji (!): przypiséw
bibliograficznych, Zzrédet, numeracji tabel i ilustracji. Jest to prawdziwa plaga kiepsko
technicznie pisanych tekstdw: nie tylko nierespektowanie naszych zasad edycyjnych, ale i
niezachowanie wewnetrznej jednolitosci edycyjnej (np. czasami przypisy czy bibliografie
zapisuje sie z petnym opisem, innym razem podaje tylko autora i tytut, albo inaczej to
wszystko oznaczajac). Tekst musi zachowac jednolitosé techniczno-edycyjng!

Po catej powyzszej obrdbce tekst w zasadzie jest gotowy do publikacji w Racjonaliscie.

3. Ilustracje

Punkt ten na ogo6t nie wystepuje w procesie przygotowywania, gdyz zdecydowana
mniejszos¢ tekstédw ma zataczone ilustracje. Warto jednak posigsc i te umiejetnos¢ dobrego
redaktora technicznego.

Jesli w tekscie sg grafiki, wstawiamy je w htmlu analogicznie jak przypisy, tyle ze za
pomocg tagéw [[I:nazwa.jpg||right]].

Grafiki mogq by¢ dotaczone osobno do tekstu, czyli poza plikiem Worda z tekstem,
dotaczone sg obrazki jpg czy gif do dodania w odpowiednich miejscach w tekscie. Wowczas
korzystajac z powyzszych tagdw wstawiamy je zawsze na poczatku danego akapitu, w sposob
nastepujacy:

[[I:nazwa.jpg|Benito Mussolini|right]]Tres¢ akapitu. Tres¢ akapitu. Tresc¢ akapitu. Tresc
akapitu. Tres¢ akapitu. Tres$¢ akapitu. Tres¢ akapitu. TresS¢ akapitu. Tresé akapitu. Tresc
akapitu. Tres¢ akapitu. Tres$¢ akapitu. Tres¢ akapitu. Tres$¢ akapitu. Tresé akapitu. Tresc
akapitu.

Gdzie ,,Benito Musssolini" to napis pojawiajacy sie w dymku na stronie WWW. Moze tam
nic nie by¢.

~Right" to wyrédwnanie do prawej strony (obrazek pojawi sie na wysokosci poczatku
akapitu, lecz po prawej stronie). Jesli jest kilka obrazkéw, to najlepiej uzywac na przemian
Lright" i ,left". W ten sposob nalezy wstawiaé obrazki o szerokosci do 350 pikseli. Jesli obrazek
jest szerszy nalezy go wstawi¢ pomiedzy akapitami, w sposdb nastepujacy:

[widok zrddta html, po przetaczeniu zakfadki we Front Page znajdujacej sie na dole]

[p]Tres¢ akapitu. Tre$¢ akapitu. Tres¢ akapitu. Tres¢ akapitu. Tre$¢ akapitu. Tresc
akapitu. Tres$¢ akapitu. Tres$¢ akapitu. Tres¢ akapitu. Tres¢ akapitu. Tresé akapitu. Tresc
akapitu. Tresc¢ akapitu. Tres¢ akapitu. Tres¢ akapitu. Tresc¢ akapitu.

[center] [[I:nazwa.jpg]||middle]] [/center]

[p]Tres¢ akapitu. Tres¢ akapitu. Tres¢ akapitu. Tres¢ akapitu. Tres¢ akapitu. Tresc
akapitu. Tres¢ akapitu. Tres$¢ akapitu. Tres¢ akapitu. Tres$¢ akapitu. Tresé akapitu. Tresc
akapitu. Tresc¢ akapitu. Tres¢ akapitu. Tres¢ akapitu. Tresc¢ akapitu.

W ten sposéb mozna wstawi¢ obrazek o szerokosci max. 550 pikseli. Szerszych nie
wstawiamy. Jesli kto$ nadesle obrazek szerszy, nalezy zmieni¢ jego rozmiar, np. za pomocg
programu graficznego Paint Shop Pro, ACDSee czy dotaczonego do pakietu Office - Microsoft
Photo Editor (opcja: Obraz-->Zmien rozmiar, lub Resize). Zaleca sie jednak uzywac jednego z
tych pierwszych, ktére dajq lepsze efekty niz Photo Editor.

Czasami obrazek moze by¢ o szerokosci (width) np. 500, lecz nie ma potrzeby
wstawiania tak duzego obrazka, ktéry bedzie rownie przejrzysty przy szerokosci np. 300 czy
200 (to sie tyczy zwtaszcza fotografii osdb). Wowczas tez nalezy zmieni¢ jego rozmiar.

Nieco bardziej skomplikowane jest wstawienie tych obrazkéw, jesli kto$ je nadesle
wstawione w dokumencie Word, gdyz wéwczas nalezy je wyja¢ stamtgd do formatu jpg i
wstawi¢ wedle powyzszych wskazowek.,

Obrazki z Worda mozna wyjac na kilka sposobow. Np.:

1. Prawym klawiszem myszki klikamy ,kopiuj". Otwieramy np. Photo Editor (w
Narzedziach Microsoft Office w Menu Start) i wybieramy opcje: Edycja --> Wklej
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jako nowy obraz. Po czym wklejony obrazek zapisujemy jako jpg, ustawiajgc
zarazem odpowiednia szerokos¢.

2. Robimy zrzut ekranu (albo jakims$ programem graficznym, np. Paint Shop Pro,
albo na klawiaturze naciskajac PrtSc — Print Screen, po czym zndw otwierajac
Photo Editor ,wklejamy" "zrzut" jako nowy obraz i wycinamy z niego fragment
stanowigcy jakis obrazek).

UWAGA: Nalezy przede wszystkim pamieta¢, ze jesli plik Worda ma obrazki. to przed
skopiowaniem tekstu i przeniesieniem go do Front Page'a celem dokonania konwersji tekstu na
html - nalezy wszystkie obrazki usunac!

5. Integrowanie tresci

Stuzy¢ to ma ogdlnej integracji naszych tekstéw. Wiecej pisatem o tym w tekscie
.Racjonalista jako ksigzka".

Dla utatwienia integracji naszych tresci ponizej mozna S$ciggnaé¢ najwazniejsze indeksy
naszego serwisu:

- Artykuty - alfabetyczny spis wszystkich artykutdw w postaci pliku txt (tytut, autor,
numer strony)

- Biografie - alfabetyczny spis wszystkich not biograficznych w postaci pliku txt (nie not
autorskich!)

- Mapa serwisu - spis wszystkich dziatéw i poddziatéw serwisu.

- Ksigzki - alfabetyczny spis wszystkich ksigzek w formacie html

W tekscie mozna dodawac odniesienia nie tylko za pomoca numerdw, ale i aktywnych
linkédw do innych tekstéw, zwiaszcza z Racjonalisty. Linki mogg tez prowadzi¢ do dziatdéw,
nowin, wiadomosci itd.

Pytanie: Mam tez pewng watpliwosé. Chodzi o punkt 5 mdéwigcy o dodawaniu linkéw i
numeréw stron traktujacych o zagadnieniach pokrewnych. Czy nie oznacza to, Zze redaktor
techniczny jest obowigzany znal i pamietaé tres¢ wszystkich tekstow? Bo jesli nie, to jak
sporzadzi odnosniki do innych publikacji znajdujgcych sie w Racjonaliscie? A zaznaczam, ze nie
znam jeszcze zbyt wielu artykutdow zamieszczonych w serwisie.

Istotnie, najtatwiej jest robic¢ to znajac teksty serwisu, ale nie wyobrazam sobie, aby ktos
poza mng znat je dos¢ biegle. Jest ich za duzo. Mozna sie co najwyzej ogdlnie orientowac. Ale
juz dziaty warto zna¢ (mapa strony). O co wiec chodzi z tym punktem 5? Ot6z moim zdaniem,
nawet nie znajac tekstéw na pamie¢, mozna sobie z nim poradzi¢ w pare minut, na poziomie
co najmniej przyzwoitym. Czytajac tekst w pamieci tworzymy sobie zbiér 5-10 stow
kluczowych, stéw, ktore oddajg tres¢ tekstu. Aby odnalez¢ teksty podobne bardzo czesto
wystarczy wyodrebnic¢ z tego 1-4 stowa, ktore najlepiej oddajg temat i tres¢ tekstu. Nastepnie
nalezy za pomoca opcji ,Szukaj" w pliku ze spisem tytutdw tekstow sprawdzi¢, czy nie ma
tekstéw, ktére odpowiadajg jednemu z tych paru wyodrebnionych stow i jesli sg to nalezy
spisa¢ w Notepadzie numery tych stron.

Te pare stéw powinno by¢ jak najbardziej rzeczowe, konkretne a nie ogdlne, np. majac
tekst o Janie Pawle II, wyodrebniamy z takiego tekstu dwa stowa (w zasadzie trzy): ,Jan
Pawet" i ,papiez", a nastepnie sprawdzamy czy sg w spisie teksty na ten temat. Jesli sie okaze,
ze jest ich np. az 10 to nie ma sensu wszystkich podawa¢, lecz powiedzmy 5-7, ktore zdajq sie
najwazniejsze. Felerem takiego radzenia sobie z integracjq jest to, ze nie odnajdziemy w ten
sposOb tekstow, ktére majq tytuty odbiegajace pojeciowo od meritum tresci, ale trudno, innej
rady nie ma. Staram sie, aby tytuty byly jednak rzeczowe i konkretne. Oczywiscie, nalezy przy
poszukiwaniu tych paru stéw kluczowych w indeksie uwzglednia¢ mozliwe formy fleksyjne, np.
szukajac co$ o "krucjacie" wpiszemy w okienku wyszukiwania ,krucjat", aby znalez¢ tytut
zarowno ,krucjaty", jak i ,krucjatami". Te operacje robimy tylko dla tekstdw merytorycznych,
ale nie robimy np. dla jakichs refleksji, tekstow humorystycznych itd. Jesli stwarza to za duzo
probleméw, na poczatku mozna z tego zrezygnowaé, np. do czasu nabrania biegtosci w
pozostatych punktach obrobki tekstu.

Dwie ostatnie operacje nie sg juz zwigzane z obrébkg samego tekstu, lecz finalizujg jego
przygotowanie do publikacji.
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6. Stowa kluczowe

Podanie stdw kluczowych. Kilka stéw, ktére najlepiej oddajg tresé, sa najbardziej
charakterystyczne dla danego tekstu, nie muszg to by¢ stowa, ktore wystepujg w tekscie, choé
tak na ogof jest.

7. Przygotowanie zajawki

Moze jg stanowi¢ jakis fragment tekstu, np. pierwsze dwa zdania, ktére najlepiej
wprowadzajg w temat tekstu. Mogg to by¢ zdania z dalszej czesci tekstu. Zajawka moze albo
syntetyzowaé tekst (zwiezte streszczenie), albo =zawieraé¢ jakies najciekawsze zdanie
(fragment). Nie musi by¢ ona fragmentem tekstu, moze zosta¢ utozona przez redaktora, jesli
w tekscie trudno wyodrebnic jakies fragmenty zawierajace ogdlng charakterystyke tekstu.

8. Poprawianie tekstow starszych

Poza dokonywaniem biezacego przygotowywania nowych tekstéw do publikacji, redaktor
techniczny mogtby zajmowac sie dodatkowo korektg starszych tekstéow, gdyz pierwsze,
powiedzmy, tysigc tekstdw ma nizszy standard i jako$¢ techniczng, niz te publikowane pdzniej.
Optymalnie bytoby, gdyby redaktor techniczny zajat sie jednym takim tekstem na tydzien lub
dwa. Pozwoli to nam zapewni¢ wysoki standard catego naszego materiatu, bez rdznic
jakosciowych w zaleznosci od daty publikacii.

Mariusz Agnosiewicz

Zatozyciel, redaktor naczelny i publicysta Racjonalisty, zatozyciel i prezes
Polskiego Stowarzyszenia Racjonalistow. Kontakt online (GG, Skype)
Strona www autora

Pokaz inne teksty autora

(Publikacja: 20-07-2005 Ostatnia zmiana: 12-05-2006)
Oryginat.. (http://www.racjonalista.pl/kk.php/s,4260)

Contents Copyright © 2000-2008 by Mariusz Agnosiewicz
Programming Copyright © 2001-2008 Michat Przech

Autorem tej witryny jest Michat Przech, zwany nizej Autorem.
Wiascicielem witryny sg Mariusz Agnosiewicz oraz Autor.

Zadna cze$é niniejszych opracowan nie moze by¢ wykorzystywana w celach
komercyjnych, bez uprzedniej pisemnej zgody Wtasciciela, ktory zastrzega sobie
niniejszym wszelkie prawa, przewidziane
w przepisach szczegélnych, oraz zgodnie z prawem cywilnym i handlowym,

w szczegolnosci z tytutu praw autorskich, wynalazczych, znakéw towarowych
do tej witryny i jakiejkolwiek ich czesci.

Wszystkie strony tego serwisu, wliczajac w to strukture podkatalogdéw, skrypty
JavaScript oraz inne programy komputerowe, zostaty wytworzone i sg administrowane
przez Autora. Stanowig one wytaczng wiasnos¢ Wiasciciela. Wiasciciel zastrzega sobie

prawo do okresowych modyfikacji zawartosci tej witryny oraz opisu niniejszych Praw
Autorskich bez uprzedniego powiadomienia. Jezeli nie akceptujesz tej polityki mozesz
nie odwiedzac tej witryny i nie korzystac¢ z jej zasobow.

Informacje zawarte na tej witrynie przeznaczone sg do uzytku prywatnego oséb
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odwiedzajacych te strony. Mozna je pobieraé, drukowac i przegladac¢ jedynie w celach
informacyjnych, bez czerpania z tego tytutu korzysci finansowych lub pobierania
wynagrodzenia w dowolnej formie. Modyfikacja zawartosci stron oraz skryptow jest
zabroniona. Niniejszym udziela sie zgody na swobodne kopiowanie dokumentow
serwisu Racjonalista.pl tak w formie elektronicznej, jak i drukowanej, w celach innych
niz handlowe, z zachowaniem tej informacji.

Plik PDF, ktory czytasz, moze by¢ rozpowszechniany jedynie w formie oryginalnej,
w jakiej wystepuje na witrynie. Plik ten nie moze by¢ traktowany jako oficjalna
lub oryginalna wersja tekstu, jaki zawiera.

Tres¢ tego zapisu stosuje sie do wersji zaréwno polsko jak i angielskojezycznych
serwisu pod domenami Racjonalista.pl, TheRationalist.eu.org oraz Neutrum.eu.org.

Wszelkie pytania prosimy kierowac do redakcja@racjonalista.pl
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