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Manual dla autorów treści do biuletynu gminnego  Wiadomości znad Piotrówki 

 

Wstęp 

Wiadomości znad Piotrówki - oficjalny biuletyn informacyjny gminy Zebrzydowice, który dostarcza 

mieszkańcom rzetelnych i istotnych informacji o życiu gminy. Poniższy manual zawiera wytyczne 

dotyczące przygotowania tekstów oraz zasad ich publikacji. 

 

1. TEKSTY 

a) Długość tekstu 

• Minimalna długość: 2500 znaków ze spacjami 

• Maksymalna długość: 5200 znaków ze spacjami (nie dotyczy działu Nasza Historia) 

b) Struktura tekstu 

• Tytuł – zwięzły, chwytliwy, maksymalnie 80 znaków. 

• Lead – wprowadzenie do artykułu, powinno mieć od 300 do 500 znaków. 

• Śródtytuły – w dłuższych tekstach należy stosować śródtytuły co 3–5 akapitów. 

• Akapity – zwięzłe, maksymalnie 5–6 zdań. 

• Czcionka - rozm. 11 pkt. 

c) Styl i język 

• Język powinien być prosty i zrozumiały dla mieszkańców. 

• Teksty powinny być rzetelne, obiektywne i pozbawione subiektywnych opinii. 

• Unikamy kolokwializmów i nadmiernie urzędowego stylu. 

• Pamiętamy o podpisywaniu tekstu własnym imieniem i nazwiskiem. 

 

2. ZDJĘCIA 

a) Wymagania techniczne 

• Minimalna wielkość: 2 MB. 

• Format: JPG, PNG, TIFF. 

• Rozdzielczość: minimum 300 dpi. 
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• Zdjęcia powinny być wyraźne, dobrze skadrowane, bez zbędnych elementów w tle. 

b) Opis zdjęć 

• Do każdego zdjęcia należy dołączyć opis zawierający: kto/co jest na zdjęciu, data wykonania, 

miejsce. 

• W przypadku zdjęć osób należy zadbać o zgodę na publikację. 

 

3. PRZESYŁANIE MATERIAŁÓW 

a) Termin składania tekstów 

• Materiały należy przesyłać w terminach przedstawionych w załączniku do tego dokumentu . 

• Po upływie terminu zgłoszenia, redakcja nie gwarantuje uwzględnienia tekstu w numerze. 

b) Format i sposób przesyłania 

• Plik tekstowy: DOCX, ODT lub TXT. 

• Zdjęcia w osobnych plikach (nie osadzone w dokumencie tekstowym). 

• Pliki należy przesyłać na adres e-mail redakcji: redakcja@wzp.zebrzydowice.pl  

 

4. KOREKTA I REDAKCJA 

a) Proces redakcyjny 

• Redakcja zastrzega sobie prawo do dokonywania korekt językowych i stylistycznych. 

• Teksty mogą być skracane lub edytowane w celu dopasowania do układu biuletynu. 

• W razie konieczności autor może zostać poproszony o uzupełnienie lub poprawki. 

b) Odpowiedzialność dziennikarzy 

• Autorzy odpowiadają za zgodność faktów zawartych w artykule. 

• Niedozwolone jest kopiowanie treści z innych źródeł bez podania ich autorstwa. 
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5. DOBRE PRAKTYKI DZIENNIKARSKIE 

• Przed napisaniem artykułu warto sprawdzić aktualne wydarzenia i skonsultować temat z 

redakcją. 

• W przypadku relacji zaleca się przeprowadzanie krótkich wywiadów z osobami 

zaangażowanymi w dane wydarzenie. 

• Warto stosować cytaty oraz opinie ekspertów, jeśli temat tego wymaga. 

 

6. KONTAKT 

W przypadku pytań dotyczących publikacji, prosimy o kontakt z redakcją Wiadomości znad Piotrówki: 

• E-mail: redakcja@wzp.zebrzydowice.pl, 

• Telefon: 503 87 00 77; 32 475 51 00 wew. 125, 

• Adres redakcji: Urząd Gminy Zebrzydowice, ul. Ks. A Janusza 6, 43-410 Zebrzydowice. 

 

 

Dziękujemy za współpracę i zaangażowanie w tworzenie wartościowego biuletynu dla mieszkańców 

gminy Zebrzydowice! 


