
2. Pulpitu roboczego – przycisk EDYTUJ QMAMA po prawej stronie przy wydaniu

1. Portalu redakcyjnego, dost•pnego w zak•adce Moja redakcja

PROCES REDAKCYJNY

møodzie•owa akcja multimedialna

INSTRUKCJA DLA REDAKTORÓW QMAMA
  ANIMATORÓW, LIDERÓW REDAKCJI
         I INNYCH NAWIEDZONYCH DZIENNIKARZY

CA•O•• SYSTEMU SK•ADA SI• Z DWÓCH CZ••CI:

– zawiera ona wszystkie ustawienia, wybór makiet oraz baz! tekstów

s"u#y do u"o#enia makiety, wlania tekstów, dodania zdj!$ – czyli do z"o#enia qmama



KOLEJNO•C POST•POWANIA

1. Stwórzcie redakcj!
– czyli zdecydujecie, kto b•dzie w Waszej redakcji,  
   i kto jak• b•dzie odgrywa• rol•. Role s• bardzo wa•ne
   – nale•y je dobrze dobra• do umiej•tno•ci poszc 
   zególnych cz•onków redakcji, zanim jeszcze zaczniecie  
   pisa• teksty. Aby zacz•• zak•ada• konta cz•onków   
   redakcji – Redaktor Qmama rejestruje swoje konto oraz  
   rejestruje qmama.

møodzie•owa akcja multimedialna

PROCES REDAKCYJNY

OPIS PROCESU REDAKCYJNEGO
 - CZYLI JAK ZROBIC QMAMA.

Nast•pnie zaprasza kolejne osoby do redakcji.

Redaktor Qmama (naczelny) i Zast•pca Redaktora Qmam a 
odgrywaj• wa•n• rol• w redakcji. W menu Dla redakto ra 
qmama znajduj• si• wszystkie globalne ustawienia
dla qmama.

Tutaj Redaktor Qmama b•d! zast•pca:
zapisuj• pozosta•e osoby do Redakcji, 
kliknij:   REDAKCJA  > stwórz redakcj• >
> Dodaj now• osob•

decyduj• o wygl•dzie graficznym qmama 
(poprzez wybór makiety, ustalenie zestawu fontów), 
a tak•e definiuj• stopk• redakcyjn•, opis qmama i
wydania



Makieta rozk•adówka

Makieta kulturalna
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2. Zróbcie zebranie redakcji
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sekretarz redakcji

ustala ostateczn! list" tekstów, zamawia teksty u d ziennikarzy, odbiera je,
zatwierdza ich d•ugo#$ i dopasowanie do u•o%onej przez redaktorów makiety, pilnuje
aby wszytko w redakcji sz•o sprawnie.

rozpoczynaj! prac" nad nowym wydaniem poprzez dodan ie nowego Wydania
(funkcje te opisane s! dalszej cz"#ci instrukcji) 

dziennikarz

proponuje temat, zbiera materia•y, pisze tekst o okre#lonej wcze#niej d•ugo#ci

redaktor tematyczny

proponuje dziennikarzom tematy, weryfikuje teksty napisane przez dziennikarzy,
mówi jak korzysta$ z wybranej przez zespó• makiety, ustala wygl!d ca•ej makiety
wydania lub jego cz"#ci, redaguje testy pod wzgl"de m merytorycznym, ustala jakie
zdj"cia b"d! towarzyszy$ tekstom, decyduje o wygl!d zie tekstu na stronie.

korektor

redaguje teksty pod wzgl"dem stylistycznym, oraz od powiada za b•"dy
ortograficzne, dba o to aby testy by•y na tym samy poziomie j"zykowym

grafik

odpowiada za wygl!d graficzny qmama, wybiera i obra bia zdj"cia, przygotowuje
inne elementy graficzne, takie jak winieta, infografiki, ma wa%n! rol" w sk•adaniu
(•amaniu) qmama, decyduje o kolorach czy wielko#ciach wa%nych elementów, takich
jak tytu• czy lead. Dba by ostateczny efekt z•amanej strony qmama by• dobry, aby
wygl!da•a ona •adnie i zach"ca•a do czytania. Wzorem dla grafika s! przyk•adowe
realizacje stron zawarte w zak•adce Makiety (po prawej stronie – zielona zak•adka)

Ustalcie, o czym chcecie pisa$, jaka b"dzie tematyka, która was interesuje, czy lubicie
robi$ zdj"cia, czy chcecie je wykorzystywa$

Obejrzyjcie wszystkie makiety – dost"pne w plikach pdf, przeczytajcie czym si" one charakteryzuj!. Ogl !daj!c makiety, przed 
dokonaniem wyboru, nale%y zwróci$ szczególn! uwag" czy b"dziecie pisa$ teksty d•ugie, czy krótkie, czy b"dziecie u%ywa$
du%o zdj"$ oraz jak! tematyk" b"dziecie porusza$ w qmamie. 

Makiety nazwali#my tak, aby sugerowa•y, jaki jest ich charakter:

Makieta techniczna
bardzo podstawowa, s•u%y wy•!cznie do testów, nie warto jej wybiera$, bo b"dziecie mieli bardzo ma•o mo%liwo#ci

Makieta informacyjna
jak sam nazwa wskazuje jest makiet! s•u%!ca do qmamów o charakterze informacyjnym, zwieraj!cych du%o tekstów, 
stosunkowo ma•o zdj"$. Zdj"cia na tej makiecie s! d odatkiem do testów. W swoim wygl!dzie przypomina
ona dzienniki informacyjne takie jak: Rzeczpospolita, Gazeta Wyborcza czy Dziennik.

s•u%y do relacjonowania wydarze& spo•eczno kulturalnych. Zawiera wi"cej elementów graficznych ni% inne, ma wiele 
wariantów u%ycia zdj"$, które s! wa%nym elementem strony, a nie tylko ilustracj! do tekstu, uk•adaj!c
kolejne strony w wg tej makiety – patrzcie zawsze czy dobrze wygl!daj! parami. Makieta ta podobna jest  do makiet 
tygodników takich jak: Wprost, Przekrój, Polityka.

trzeba patrze$ na pary stron i czy one do siebie pasuj!. Makieta zawiera du%o zdj"$, du%o kolorowych te•. Nadaje si" 
do stosunkowo krótkich tekstów, o bardzo indywidualnym charakterze. Makieta jest dla tych którzy lubi!
wolno#$ i ekspresj". Trudno poda$ przyk•ad polskiego pisma, które j! wykorzystuje.
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Ustalcie, która makieta najbardziej pasuje do tematyki waszego qmama i charakteru tekstów, które chcecie pisa•. To bardzo wa•ny 
moment wyboru, mo•na go pó•niej zmieni•, jednak ka• da zmiana makiety lub zestawu fontów b•dzie widoczn a w wydaniu,
które dodacie po tej zmianie. Dlatego najpierw warto zrobi• prób• – czy na pewno Wasz wybór by• dobry.

Redaktor Qmama ustawia makiet• :
kliknij Dla redaktora qmama / Wygl!d -> Wybierz mak iet• 
- dokonaj wyboru makiety, której b•dziecie u•ywa•..

Gdy wybierzecie makiet•, wybierzcie rodzaj fontu 
- kliknij Wygl!d -> Wybierz krój tekstu  (czcionki).

Font (czcionka) decyduje o charakterze qmama. Powa•nie
wygl!daj! czcionki takie jak times new roman, w tek "cie
qmama lepiej wygl!daj! czcionki proste takie jak:
verdana czy arial. Przy wyborze czcionki podali"my przyk•ady, jak 
dla ka•dego zestawu b•d! wygl!da• najwa•niejsze ele menty 
tekstu: tytu•, lead, "ródtytu•, tekst itd.

Teraz jeszcze ustal, które osoby z redakcji znajd! si• w stopce – zapewne wszystkie. Kliknij  Przenie" dane do stopki i kliknij 
wszystkie nazwiska, które maj! by• w stopce a nast• pnie guzik Przenie" Zostanie wygenerowany artyku•, który pó•niej b•dzi e 
mo•na wla• na makiet• qmama.

Mo•esz tak•e ustali• tagi internetowe – kliknij Wygl!d -> Wypromuj w internecie

Na koniec edytuj opis w profilu qmama, aby by• mo•liwie pe•ny – kliknij Przedstaw innym redakcj• .
 Tutaj mo•esz doda• równie• zdj•cie swojej redakcji



Na stronie Dla redaktora qmama – kliknij Dodaj
nowy/kolejny qmam
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3. Dodajcie wydanie testowe
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to b•dzie wydanie, na którym spróbujecie, 
czy wasze pomys•y si• sprawdzaj•

Gdy to wszystko jest ju• za Wami:

Wydanie testowe s•u•y do tego, aby pobawi! si• z
makiet•, zobaczy! czy spe•nia ona Wasze oczekiwania , 
czy materia•, który gromadzicie – teksty zdj•cia, b•dzie 
si• dobrze prezentowa• na wybranej makiecie. Pozwoli 
tak•e oswoi! si• z narz•dziami, które macie do 
dyspozycji: Edytor tekstów (koniecznie zwró!cie uwa g•
na style oraz na gatunki tekstu)

Wybór stylu tekstu w edytorze (lista styli z lewej strony nad polem tekstowym) jest bardzo wa•ne – dzi•ki niemu b•dzie •atwiej 
pos•ugiwa! si• tekstem na makiecie (usu" zb•dne pus te linie, spacje, odst•py, zaznacz #ródtytu•y, pytania, ramki itp.)
- szczegó•y znajdziesz w instrukcji.

Je•eli w wydaniu testowym wszytko wygl•da dobrze – czcionki podobaj• Ci si• i uk•ad pasuje do tekstów,  które masz napisane 
–  mo•esz przyst•pi! do w•a#ciwej redakcji tekstów.

Je•eli wydanie testowe nie spe•nia Twoich oczekiwa"  – zastanów si• dlaczego:
masz dwie mo•liwo#ci:

- zmieni! zestaw fontów  (czcionek) – menu Moja redakcja -> Dla redaktora qmama-> Wybierz krój tekstu

- zmieni! makiet• – menu Moja redakcja -> Dla redaktora qmama -> Wybierz makiet•

Pami•taj po ka•dej takiej zmianie – jej efekt mo•es z zobaczy! w kolejnym dodanym wydaniu  
–  je#li wykona•e# zmian• Makiety lub fontów, dodaj kolejne wydanie testowe.  Testów mo•esz pope•ni! w iele, pó$nij po 
prostu je skasujesz.

UWAGA: teksty, które dodawa•e# w edytorze do pierwszego wydania testowego s• do niego przypisane. Nie znajdziesz ich 
na li#cie tekstów do drugiego wydania testowego.

Aby zmieni! przypisanie testu do wydania wejd$ w menu Moja redakcja-> Baza wszystkich artyku•ów
 
masz tam dost•pne dwie listy:
artyku•y opublikowane (za pierwszym
razem powinna by! pusta) oraz artyku•y 
planowane – kliknij w zak•adk• Planowane

zobaczysz list• artyku•ów, po prawej stronie 
artyku•u, znajduj• si• ikonki: edytuj artyku•, 
zobacz artyku•, usu" przypisanie do wydania,
usu" artyku• z bazy i drukuj.
Kliknij w ikon• usu" przypisanie i potwierd$.
Ikona zmieni stan na dodaj przypisanie, 
kliknij w ni• powtórnie i przypisz tekst do 
drugiego wydania testowego lub do wydania
w•a#ciwego, je#li zaczynasz nad nim prac•. Dzi•ki tej czynno#ci na pulpicie roboczym, w li#cie artyku•ów, pojawi• si• tylko te 
artyku•y, które chcesz w•o•y! do wydania. Czynno#! powtórz dla wszystkich artyku•ów, z którymi chcesz pracowa! przy 
danym wydaniu.

Je#li zako"czy•e# testy i masz ju• zgromadzone teksty i zdj•cia do wydania – mo•esz przyst•pi! do w•a# ciwego makietowania 
wydania.
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4. Makietowanie wydania
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Za•ó• wydanie wraz z opisem – menu Moja redakcja -> Dla redaktora qmama -> Dodaj nowy/kolejny qmam.

Skorzystaj z wycinanych pomniejszonych makiet i u•ó• sobie w•a!ciwego szpigla – zdecyduj o kolejno!ci tekstów.
Zatwierd" tematy i kolejno!# z ca•$ redakcj$ – tzw.  kolegium redakcyjne.

Redaktor wydania niech doda wszystkie teksty do w•a!ciwego wydania (Baza wszystkich artyku•ów – Planowane – ikona Przypisz 
do wydania)

Upewnijcie si%, •e wszystkie testy s$ po korekcie, maj$ nadany styl i przypisany odpowiedni gatunek. W tym miejscu mo•esz 
równie• doda# do artyku•u zdj%cia, filmy lub d"wi%ki. Pami%taj aby wcze!niej je odpowiednio zoptymalizowa#.

U•ó• na pulpicie roboczym planowan$ makiet% – pami%taj, •e zawsze b%dziesz móg• j$ zmieni#. Makiet% uk•adasz przeci$gaj$c 
myszk$ wybrane strony z prawej cz%!ci pulpitu na lew$ zwan$ szpiglem.

Dodaj w zak•adce Multimedia zdj%cia do 
tego wydania. Pami%taj aby ka•de zdj%cie 
opisa# – opis pojawi si% na polu podpis
na makiecie. Zdj%cia na makiecie  
dopasowuj$ si% na szeroko!#. W pola 
poziome wstawiaj zdj%cia poziome, a
w pionowe – pionowe. Je!li to konieczne, 
zdj%cia przytnij w innym programie. 
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Gdy masz ju• wszystko zgromadzone na pulpicie roboczym (teksty, zdj•cia, u•o•on• makiet•) zacznij prze ci•ga• teksty, 
zdj•cia. Rozpocznij formatowanie tekstów tak, aby d obrze wygl•da•y.

Wzorem dla Ciebie s• podgl•dy i pliki pdf w Pomocy,  które przedstawiaj• szczegó•y makiet. Znajdziesz tam tak•e wszystkie 
konieczne wymiary zdj••.

POWODZENIA!


