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Den gode bog

Guide til opsatning af en bog i Word
- geelder bade til almindelige bgger og e-bgger

Du har styr pa teksten til din bog. Det er nemlig kun dig, der ved, hvad bogen handler om, hvordan
dispositionen skal veere og sagar ogsa hvad der bar leeses mellem linjerne.

Men maéske har du ikke tjek pa, hvordan du seetter et Word-dokument op, sé dit indhold kommer til at
st uforstyrret i den endelige udgave. Uanset om det er en almindelig papirbog eller en e-bog er der en
reekke simple kneb, som kan gare dit Word-dokument langt bedre.

Hos Forlaget Underskoven hjelper vi gerne med at med at seette bogen fint op. Det er ikke bare noget vi
gerne gor, det er en del af vores standardydelse. Skal vi lave en bog for dig, setter vi ogsé bogen op, sa
den lever op til almindelige professionelle standarder.

For mange vil denne guide virke overvaeldende. Nogle ting er maske teknisk vanskelige at forstd. Meng-
den af ting man bgr pille ved, kan vaere overveeldende og se tidskreevende ud. Pointen er dog, at iseer
e-bgger, men ogsd almindelige papirbgger, som hovedregel har usynlig kode gemt fra Word, som kan
genere bogens endelige udseende. Nér vi behandler din tekst, vil vi ggre mest muligt for at sikre, at
opsetningen af bogen bliver sa flot som muligt.

Hvis du felger denne guide, vil du veere mere sikker pé, at den endelige bog svarer til dine intentioner.

Et tekstbehandlingsprogram som Word giver utallige muligheder for at bearbejde og manipulere tekst.
Og mulighederne bliver mere og mere omfattende. Men de programmer man bruger for at lave savel en
papirbog som en e-bog stiller forskellige krav til originalen og kan ofte ikke helt handtere det forvent-
ningerne i Word-dokumentet.

Word kan for meget. Kravene til bogopseetning handler om at kunne — og ggre — mindre.

En almindelig papirbog bestar af et antal sider. Den enkelte side ser ud pa samme made uanset hvor
og hvornar du leeser den. En e-bog skal tilpasses mange forskellige apparater. Den samme bog ser vidt
forskellig ud, om man leeser den péa fx en tablet, en e-bogsleeser eller en smartphone. Biade sideskift og
orddelinger bliver anderledes.

Hovedprincipperne i bogopsetning er veer konsekvent og ger det enkelt.

Var konsekvent: Ggr pa samme made i hele bogen. Brug samme metode hver gang du laver en ny over-
skrift, brug samme metode hver gang du laver indryk, brug samme metode til at skifte afsnit.

Gor det enkelt: Lad veere med at bruge mange forskellige skrifttyper eller alskens andre variationer. Det
gar alt for nemt galt senere i processen.






1. Den feerdige papirbog

Den feerdige papirbog bestar af to dele:
Omslag
Indhold

a. Omslag

Omslaget bestar altid af en bagside, en ryg og en forside. Desuden kan der vere flapper. Nar bager
trykkes i hardcover, kan der ogsa veere et sakaldt smudsomslag (tyndt papir inklusiv flapper, som om-
kranser hele bogen).

Vil man selv seette sit omslag op, kan man fint gere dette. Det skal leveres i et af formaterne pdf, jpg
eller tiff. Et omslag skal veere feerdigt i enhver forstand: Der skal vere sat ekstra plads af til beskaering
(minimum 3 mm), og rygbredden skal veere beregnet korrekt. Ud fra dine specifikationer af indholdet
(bogformat, papirkvalitet og sidetal) kan du beregne ryggens bredde pd underskoven.dk

Word er helt og aldeles uegnet til at seette et bogomslag op. Lad veere!

Hvis du ikke selv kan seette bogomslaget op, sa send os et samlet Word-dokument med de tekstelemen-
ter, du gerne vil have pa omslaget:

o Titel

e Forfatternavn

e Evt. forlagsnavn. Forlagsnavnet er ikke Forlaget Underskoven.

e Bagsidetekst

e Evt. flaptekst

e Instruktioner til os (fx placering af elementerne, illustrationer, farvebrug eller andet)

e Vi saetter et individuelt baseret omslag op — og sender til din kommentering og godkendelse.

b. Indhold

Bogens indhold bestar af:
e De indledende sider

e Selve indholdet
e Afsluttende materiale

De indledende sider

Hvis vi skal seette bogen op for dig, skal du ikke teenke sa meget over de indledende sider. Du skal
forsyne os med:
e Titel

e Forfatternavn
e Evt. tidligere udgivelser
e Evt. dedikation

e Evt. ISBN. Hvis du har eget ISBN, skal du sende dette til os. Hvis du ikke har ISBN, setter vi et
af vores ISBN-numre ind.

De indledende sider bestar typisk af (1) titelblad (kun titel),(2) kolofonside (trykdata, ISBN og ophavs-
retsoplysninger), (3) titel og forfatternavnsside, (4) evt. dedikation og evt. tidligere udgivelser.

Som udgiver kan anvendes:
1) Eget forlag

2) Privatforlaget (navn til fri brug for vores kunder)

3) selvopfundet forlagsnavn - vi tjekker med Det Kongelige Biblioteks base for at sikre, at det valgte
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navn ikke kan stgde nogen.
Valget har ingen betydning for prisen.

Den typiske bogs indhold begynder derefter pa side 5. Afthaengigt af bogens genre og funktion kan side
5 (og evt. flere folgende sider) bruges til indholdsfortegnelse. En roman vil typisk starte pa side 5, uden
indholdsfortegnelse.

Almindeligvis seetter vi de indledende sider op ud fra egne skabeloner — du behgver altsé ikke teenke
over placering af de enkelte elementer. Hvis du har seerligt stof til disse sider, send gerne dette som et
selvsteendigt word-dokument.

Selve indholdet

Handler det meste af denne guide om — se senere.

De sidste sider i bogen

Nogle bgger afsluttes med ekstra materiale. Det kan veere litteraturlister, indeks, yderligere tekster (ap-
pendiks) eller andre lister. Dette skal som regel seettes op serskilt — og bar derfor sendes som serskilt
Word-dokument.



2. Den ferdige e-bog

Den ferdige e-bog bestar af:
Forside
Indhold

a. E-bogens forside

E-bogens forside er netop kun en forside. Der er ikke nogen bagside til at skrive om forfatteren pa — eller
til at give smagsprgver pa indholdet.

Til forskel fra papirbeger bliver e-bgger kun set pa skaerme, ofte pa smé skeerme. Forsiden ses ofte kun
i ganske lille miniature. Det er derfor endnu vigtigere med en e-bog end en papirbog at forfatternavn og
titel kan leeses i lille miniature.

b. E-bogens indhold
En e-bog vil typisk have dette forlagb:
e Forsidebillede

¢ Forfatter/titelside
¢ Indholdsfortegnelse
¢ Indholdet

¢ Ekstra materiale

e Kolofonoplysninger (laesere af e-bgger er utalmodige og gider ikke “bladre” forbi kedelige bogdata
for de kommer til indholdet)

En e-bog har ikke nogen bagside, ligesom der heller ikke er nogen flapper. Hvis du vil have noget af det,
du ellers gerne ville have pa en papirbogs bagside eller flapper (fx beskrivelse af indholdet i bogen eller
omtale af forfatter) kan dette med fordel placeres foran den egentlige start af bogens indhold.
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3. 7 gode trin

Denne guide forsgger at tage hensyn til savel papirbogens som e-bogens struktur. Det vigtigste i bogen
er selve indholdet — derfor er det dette vi nu skal koncentrere os om.

Trin 1: Samle din tekst i et dokument

Har du skrevet en novellesamling eller en digtsamling — eller bare haft behov for at arbejde med din
bog over flere omgange, sa start med at samle alle dine Word-dokumenter i en eneste fil. Gor du ikke
det, skal vi bruge tid — og dine penge — til at samle dokumenterne. Ofte er sidanne dokumentsamlinger
skrevet med mange forskellige former for opsetninger (fx forskellige slags overskrifter). Det er derfor en
fordel for alle, hvis dit indhold er samlet i et Word-dokument.

Den nemme made
Lav et nyt Word-dokument. Abn det Word-dokument, der skal sta forrest, Tryk Ctrl+A (hvorved du

markerer alt indhold i dokumentet), tryk Ctrl+C (hvorved du kopierer alt indhold), gé over i det nye
dokument, tryk Ctrl+V (hvorved du kopierer alt indhold ind i det nye dokument).

B RE A 7 U
- ? Startside Inds=t Sidelayaut Referencer Fors
3 Sag - =
, R Germ
J AaBbCcD Aalj daBhCe. || % a4 Erstat Tilg=engelige skabeloner
b Overskrift 5 Titel Undertitel | typosgkrlafiierv [ﬁ T L Gemsom a :
=_|,} Marker alt L & Saveas Adobe PDF o
T i3 014 1 150 1 ; il |
| W | Markerobje Marker alt (Ctrl+A) ‘U |&5F Abn @
Markeér al te i | |
Marker alle elementerne. _j\. Luk | —
=
dre” forbi kedelige bogdata SRSt e Tome dokument Blogindlz
Tomt dokument
SEneste . i
o (o fmr oo Office.com-skabeloner
Iyt
" |
orat arbejde med din bog Lt T ""?[ c "/l
Idetien eneste fil. Ggrdu a 4 Bre Babrr
rsadanne E‘ em og sen reve 2k
Funktion: Windows: Mac:
Marker alt Ctrl+A Cmd+A
Kopier Ctrl+C Cmd +C
Set ind Ctrl+V Cmd +V
Sog Ctrl+B Cmd +B
Sgg og erstat Ctrl+H Cmd +H
Indsat link Ctrl+I Cmd +I
(Forklaring: +-tegnet viser, at man skal trykke pé Ctrl-tasten og bogstavet samtidig)
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Gor det samme med alle de gvrige filer, du har. Husk hver gang, at den nye kopi skal ind sidst i det nye
dokument. Raekkefglgen skal veere rigtig!

OBS: Hvis du gnsker at din bog skal have fodnoter og at disse skal placeres efter hvert kapitel, skal du
levere os hvert kapitel som selvsteendigt Word-dokument.

Nu har du et samlet Word-dokument med alt dit indhold.

Trin 2: Backup
Om lidt skal du ind og endre i et bogdokument som du har brugt rigtig mange timer pa at teenke over
og skrive. Sa tag en sikkerhedskopi af det nye, samlede dokument. Gar det lige nu!

Det Word-dokument du arbejder videre med, skal du give et fornuftigt og identificerbart navn. Forfat-
ternavn og titel kan veere rigtig godt, ogsé gerne dato, sa du er sikker pa versionen. Det er derimod ikke

snedigt at kalde filen for “bog”, ”erindringer” eller lignende. Vi far ganske mange titler, sa det er ikke
altid nemt at finde et dokument, der hedder "bog”.

Tip: 1 et vist omfang vil den videre bearbejdning af din tekst foregéd i automatiserede processer. Disse
kan veere baserede pa seldre computerpraksis. Derfor er det fint, hvis du undgar danske tegn( e, @, 4) i
dokumentnavnet. Undga ogsa gerne mellemrum og brug i stedet underscore_mellem_de_enkelte_ord.

Ciganiser = By mappe = o 7 I
£l Seneste steder < pam : Endringsdatn Type Stomelse i
Skrivebord
= 11-12-2003 14:24 Filmappe
. 05-06-2004 13:16 Filmappe F
w4 Biblicteker L i =
;| [1-09-2004 11:55 Filmapge
| Billeder T o 3 i
= 31-407-2014 1241 Filmapge
|_1'| Dokumeriter ot < .
14-08-2004 14:4 Filmappe
o Musik R
E vid 124-058-2004 14:40 Filmappe
s 170020141200 Filmapge
O7-04-2004 Q%07 Filmappe
[ Computer BT i (= B
: 02-07-2014 1252 Filmapge
il Lokal disk () ke :
a 1-09-2014 11:4 -|I“'||1'."
K AppleiPhone o
i 12-08-2004 15:24 Filmappe Iy
@llnnm: Dm_sﬁor\e_bcg_g ui;id -
Ieype: | Word 87-2003-dokumenk=r v] I¥
orfattere lens lensen M e=rker manus| [tel: den store hng guide
| Gern miniature
: =
=) Skjul mapper Funlktioner = Gem Annuller ]
- 1 Trin 2: Backup
Linjealstand . g T R e R
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Trin 3: Vaelge Word-format

Word bliver mere og mere kompleks for hver ny udgave — og veerst af alt leegger programmet usynlig
kode ind i dine dokumenter. Den bedste udgave af Word til bogformal er Word 97-2003. Den behgver
du ikke at have. Men Word er sa snedigt indrettet, at man kan gemme dokumenterne i forskellige for-
mater, fx Word 97-2003. Klik pa Filer, derefter Gem Som, skriv dokumentets navn og valg derefter
Word 97-2003-dokumenter (i Words gverste linje vil der herefter std dit dokumentnavn efterfulgt af
(Kompatibilitetstilstand)).

Nu arbejder du videre i et format, der var standard ved artusindskiftet.

- Den gode bog 230914 (Kompatibilitetstilstand) - Microsoft Word

AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbdcDe AaBbCcDc AaBbCcDe Aga
T Mormal TMHormal2 1 Typografi2z T Typografiz Ingen afst... Owve

Ll

Trin 4: Vis koder

Word har en absolut praktisk funktion, som kaldes Vis koder. Klik pé fanebladet Startside, dernaest
finder du i den del der hedder Afsnit et symbol, der ligner et "omvendt P” og pludselig dukker der
meerkelige tegn op i dit dokument. Det er sakaldte” skjulte tegn”, som ikke vil komme med, nar du
printer din tekst. Det snedige er, at du kan se mange koder i dokumentet som du ellers ikke kunne se.
Typisk en masse fejlkilder.

elser Gennemse Vis Acrobat
il e T - .!n‘|r q
— I - A faBbCcDc AaBbCcDc AaBbCcDc AaBblcDe AaBbC
== == 1 Marmal THormal2 1 Typografi2 Ingen afst.. Owerskrift 1
Afsnit a
Vis alle (Ctrl+0 L
= H Microsoft-Office Wis afsnitsmaerker og andre skjulte udgavs
- oy WordT formateringssymboler.
p NN ttet, af
e #— Eucely
| = *— PowerPoint
i = s OutlookT
_ *_p Loress
0 *— InfoPathTl
2 a Tryk pa F1 for at fa mere hj=lp.
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Selve det “omvendte P” er ikke i sig selv en fejl, det er blot tegnet for nyt afsnit. Har du for mange af

dem i traek, har du derimod en fejl.

Kan du ikke se det “omvendte P” sa er der en anden vej: Veelg Filer, veelg Indstillinger, velg (nesto-
verst) Vis, find "Vis alle formateringsmerker” midt i boksen, og sat hak ud for.

Referencer Forsendelser

Startside

Indszet Sidelayout

I

Word-indstillinger

HG&

Gem som

Oplysninger om Den gode

C\Users\Ejer\Desktop\Den gode bog 180814b.d
.| Save as Adobe PDF

-
Abn
= Kompatibilitetstily
O Luk @! Negle af de nye funk]
arbejdes med tidligen
Oplysninger Konverter aktiveres disse funkti
Seneste
Nyt A Tilladelser
'i%ﬁ Alle kan dbne, kopier|
Udskrivning Beskyt
dokument ~

Gem og send

Hjzelp

| [ Indstillinger @ |

9 Afsiut

Klarger til deling
Inden du deler filen,

Dekumentegeng

Kontrollér, om

der er problemer -~ Tegn, der er for

Brugerdefinered

Lonall

Laloabnn il

Trin 5: Sla autofunktioner fra

Gene . .

=(§ Tilpas, hverdan dokumentindhold sk
Vis 1
Korrektur Indstillinger for sidevisning
Gem Vis blanktegn mellem sider i udskriftslayout
< Vis fremhaevningsmaerker ()

prog :

Vis vaerktajstip i dokumentet, nar der peges

Avanceret

Vis altid disse formateringsmarker pa skarmen
Tilpas bandet

[] Tabulatortegn —+

Weerktajslinjen Hurtig adgang 1 Mellemrum
Tilfajelsesprogrammer [T] Afsnitstegn 1
] \ [ Skjult tekst
Sikkerhedscenter b [ Blode bindestreger -
[T] objektankre 7]

) Vis alle formateringsmaerker
Udskriftsindstillinger

Udskriv tegninger oprettet i Word ()
|:| Udskriv baggrundsfarver og billeder
|:| Udskriv dokumentegenskaber

[C] Udskriv skiult tekst

|:| Opdater felter far udskrivning

|:| Opdater sammenkzaedede data far udskrivnir

Word har en reekke automatiske funktioner, som méske kan veere en hjeelp i skriveprocessen. Men nu,
hvor du har vaeret igennem teksten, vil disse funktioner kun gare skade. De skal derfor slas fra.

Farst skal du fjerne autokorrektur. Bruger du Word 2007, Word 2010 eller senere sd klik pé Filer,
derneest Indstillinger, derneest Korrektur. Klik pé Indstillinger for Autokorrektur. Her er der fem fa-
neblade — fjern hakkerne pa alle enkeltpunkter i de fem faneblade. Tryk OK. Fjern derefter alle hakker

pé den side du kom tilbage til og tryk igen OK.

Word-indstilinger —— — . — " — . A —

Generet ABc|
K V5 Tilpas, hvordan Word skal rette og formatere din tekst.

@

Korrektur Indstillinger for Autokorreidur ~ I

Gem Tilpas, fwordan Word skal rette og formatere teksten, mens du skriver | Indstillinger for Autokomekbur...

Spro
i Vedt stavekontrol | Miciosoft Office-programimes
Ananceret
[] Tgnorer ord med kun STORE BOGSTAVER
Tipas binger [C] Tgrorer ord, der indehalder {al

[E] 1anorer internet- ng filadresser
[7] mzaazieise am pentagne ara
[#] Tesk: Anwend de nye retskrivningsregler

Varkiajslinjen Hurtig adgang

nngjisespragrammer
Shikerheds center [] Brug accenter ved store bagstaver pa fransk
[E1 vis kun torsiag fra hovedordbagen

[ Brugercranager. |
Eranske Ingsulinger Traomanaie o aye stavemaaer[= |

Spanske Tunklionsmider:  Kun Tuleo verbalfoimer =]

Ved Stave- 00 grammatkkontrol | Word

Lebende stavekontral

[¥] Brug samexstatnzngig stavekantral

[¥#] Lpbende markering af grammatikrejl
Kartraller grammstix samtidig med stayning
[ wis statistik for lgsbarhed

Spraglig stil [+] [

Kontraller dokument

Ungtageiser for: 1] Den gode bog 130a14nb [+ |

[7] Skinl staveeil_men kun i drtte dakument

REE——)

QK Annulier

Woesd-inst linges

+u
p T

= + 5
BRI Ml ek ookl | duslomalonoe soiming | A ofumal | Holloge

Lencren

=

v

o sk

- st andessogame o el Uil e
e o Fercte bocetay | sz mnces med st
P T Furste b o sl meal s n L
P T Mradse uzezace med st

P~ iicrudsaemtbrug af-

arcarat

(P I o kncpec d autooshanndstlrgs
..
s binzet_| &

Lotk st

Verhlzs
Tsjzespraci

Sisharhess cenle]

Somiro le” dokumen:

Unatscaterton. [T Cun golsiog 12065001 = |

71 St swvoten men cun 1 astte ok ns
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Ward-indstilinger | PR Ward-inditilinger P =
~ ‘L
Generelt ~ — = Generai 4 o
i [— - - -— e ° F— - - — [ =]
an 1 @ 3 4 5 " 7 2 3 4 5
| [ | st s s | s | i | e i it | Aran s
e PP || Bug reger for Matematisic aulokormeklur uden for materatske omrider . Erstat under siriming |E
ke : tokrrektur bruges regierme for Autokomeidur ‘ L. . — Uge anforceistegn” med Trlede” e | .. ]
strog P[] ekt ikt el g a0 sthe (32 med s () :
ivanceret . men J— I ikt ag_teks_mec et e og s frmaiering
[T Intemet- og netvecrkssticr med hyperinks
Tipas Bindet T Tigas bingst
veeritagsinjen l| | (2 3 Geerktgjsiinjen | &nvend under siroring
Tifgjelesprogrd| | [ T Tifejelsesprogr Auterateke opstiinger med punketzgn Aumomarshe opatinger e tal og bagstaver
obove Kantirger Tebeler
Sikkerhedscente] \\:S‘; 2 Sikketheds cealst B [T Tnchygoete sersirifi=r
ekhe o =
Vipra A Automatsk uncer sirving
\amalg i] Er
tangle - — [ Formater e ferfalgends punict som det forrige
feant 3 — TAB g TILBAGE Justerer veneTe narvining og ndrykning af forste Ime
‘oporox " —] Defhe typografier ud fra Famateringen
\ssmach 1
et .
esrp =
Gerkende funkhoner...
o S [3 Anmler
— —
Kontroller dakument Kagtroller dokument
Ungagetser for. |E] Den gode bag 16091480 [+ | Undgeisertor: ] pen gace oog tagsava [-]
171 Shin et men v | et ok ment - 71 Seint stoueted_men bun i =
ok Anauller ox. nnaller
Word-indstilinger ® o=
Word-indstillinger I PR T
Generer "
L Y Autokorekeur - —— — )
Generlt P — — — ) i - -y s 4
Vis e 2 3 Q =; Karreklur Sutobarettr | = | g | Autofomat | Hardirer |
T— | | Autokorrekar | vatematsk auenekur | Autsformat under sotmng | Autdriet | Handiger | - 1genvejsmenuen kan cu  adgang 1 flere handinger | farbindelge med bestemte ord eller szstinger | dokumentet . ‘ g
Gem .
Amvend _]'. i i
Gem O - e sareg
Sprog —-:;I:Iumlnmmmﬁcr [ andre ofsrirstypagratier Aunriceret
Srmnceret EHE Tilpas bandet
Tilpas bindel_| 5] g aporasistegn” e Vemrktsjslinjen H ©mregring af mierheder)
— - [ naslske crdenst! (162) mec hasvet st
nd [7] Brher (1/2) me N
Titsjelsesprog PP L) Brdestieger (=] red tarkesteg ()
[T Stekst=ap _tekst_med heriroldsvis fer og lursw formatering
S‘“‘=""=-‘”<=W.:}I | ntermet: og netyserkester med hyperinics
Dlere farcinge ...
delot tekstformati [
ok | [ s
oo || e —— —
— Kopraner aokument
Kontroiler dokument Pl
) Ungtagelses for: ] Den gode bog 150514k v |
Undtagetsertor, ) D gods bag 19091460 | [P —
171 Sk sravete men kin | Astte makumene d ok Anaulier
oK Annuer —

Dernest skal du fjerne registrering af @ndringer. Klik pa fanebladet Gennemse. Hvis Registrer en-
dringer er markeret gul, sa klik pa denne, sa den ikke leengere er fremhevet. Du kan anvende genvejen
Ctrl+Shift+E til samme formal.

Den gode bog 230914

Forsendelser Gennemse Vis Acrobat

i T

&% Endeligt dokur

|3 vis markering -

Ny Slet  Faorrie Registrer
X kommentar zndringer = [E Korrekturrude
g Kommentarer Spori
FE e E e G I A O S e o
= T T

Trin 6: Hovedrengering

Word har en funktion kaldet Typografier. Det er forudindstillede samlinger af skrifttyper, hvor bradteksten er
indstillet til en bestemt skrifttype og -starrelse, og overskrifter indstillet til andre skrifttyper og -starrelser. Det
kaldes typografiseet. Klikker man pa fanebladet Startside kan man se en bred bjeelke med forskellige skriftele-
menter (Normal, Overskrift 1, Overskrift 2, Steerk, Citat mv.). Fidusen er, at de fleste Word-dokumenter vil
indeholde en reekke forskellige skrifttyper. I stedet for at man manuelt endrer disse undervejs, kan man fra
start seette dokumentet rigtigt op. Alle skrifttypeseet indeholder samtlige af disse elementer (og man kan selv
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tilfgje egne, hvis man har brug for det).
De fleste vil kunne ngjes med at bruge Words standardindstillinger. Vil man sa pa et senere tidspunkt
endre fx overskrifterne, kan man med fa klik eendre samtlige overskrifter pa en gang.

Dette er dog lidt avanceret i forhold til det, du skal nu. Hovedrenggringen bestér i, at du serger for, at
hele dokumentet er omfattet af det samme typografiseet.

Tryk pa Ctrl+A (du veelger hele dokumentet pa en gang). Klik derefter pa Skift typografier (symboli-
seret med to store A’er), derneest Typografiseet. Der kommer en lang reekke af forskellige typografisaet
frem. Mens du holder musen hen over navnene péd de enkelte typografiset (Enkel, Moderne etc.), kan
du se de @endringer, dette medferer i dokumentet. Veelg et af typografissettene. Er du i tvivl eller lige-
glad, er det nemmeste blot at vaelge ”Word 2003” — det er sandsynligvis dette du allerede har benyttet
dig af i sterstedelen af teksten.

Lidt teknik: Nér vi modtager dit Word-dokument, importerer vi det ind i et andet program, som arbej-
der med grafisk opseetning. Ved denne import vaelger vi, hvordan de enkelte typografier fra dit doku-
ment skal importeres. Vi kan fx vaelge at al tekst med en bestemt skrifttype skal endres til en anden
skrifttype. Seedvanligvis gares dette automatisk. Men jo flere typografiseet du har i dit dokument, desto
flere muligheder er der for at automatikken gér galt. Ved konvertering fra Word til andre programmer
vil brug af ”lgse typografier” (som ikke er valgt gennem typografiark) ofte blive underkendt — og altsa
ikke komme med over. Disse fejl er ofte ikke umiddelbart synlige for gjet. Men de bliver maske synlige,
fordi forskellige e-bogslaesere tolker skrifttypebeskeder forskelligt.

Totalrensning: Word har en mulighed for at totalrense dokumentet. Hvis man klikker pa pilen under
Skift typografier, kommer der en valgmulighed, der hedder Nulstil alle. Har man markeret hele doku-
mentet (Ctrl+A) og klikker pa Nulstil alle (eller genvejstast Ctrl+mellemrum), forsvinder al formate-
ring i dokumentet — ogsa al kursiv og al fed skrift. Teenk dig om, for du bruger denne funktion!

i
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skrifttyper, hvor bradteks
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egne, hvis man har brug fy Gem sam szt il hurtig Farmatering.

jor 38 pd et sencre tidspunkt mndre B

Om skrifttyper: Der er uendeligt mange skrifttyper at veelge mellem i Word. Du skal veere
opmerksom p4, at:
e bare fordi de kan leeses pa din computer, er det ikke sikkert at de kan leeses pa andre maskiner,

e en del skrifttyper er svere at laese i bogformat,
e en del skrifttyper kan ikke leeses pd internetsider — og sa heller ikke i alle typer e-bager,
¢ pd e-bogslaesere kan brugeren ofte selv vaelge skrifttype.

Vores rad er derfor, at du ikke bruger for mange kreefter pa valg af skrifttype — med mindre
du virkelig har forstand pa det.
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Trin 7: Afsnit, indryk eller mellemrum
Der er to vaesentlige elementer til at bestemme udseendet af afsnit i teksten: indryk og mellemrum
mellem afsnit.

Det er en vigtig beslutning for din bog, om der skal vere indryk ved nyt afsnit eller ej. Det er i hgj grad
et spargsmal om smag og behag. I skgnlittersere tekster bruger man hyppigst indryk, i faglittereere tek-
ster bruger man som regel luft mellem afsnittene og altsé ikke indryk. Brug aldrig begge del, det bliver
bare grimt.

Uden indryk:

Hvis du veelger, at der ikke skal veaere indrykning mellem afsnit, sa skal der til gengaeld veere luft mellem
afsnittene.

Mange skaber luft ved at trykke pa Enter-tasten to (eller flere) gange i treek. Brug ikke denne metode.
Det bliver ikke paent — og det kan tolkes forskelligt af e-bogsleesere. Nogle gange bliver flere afsnit blot
til et enkelt, nogle gange bliver fire afsnit i traek til en blank side.

Velg hele dokumentet (Ctrl+A), og derneest veelger du den lille pil ud for Afsnit pa fanebladet Startsi-
de. Her setter du alle veerdier til 0 — undtagen nederst til venstre, hvor du setter et tal ind ved Afstand
Efter, fx 6 eller 12.

- -
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Med indryk:

Brug aldrig tabulator, nér du skal lave indryk ved start af et afsnit. Ved “vis koder”-indstillingen vil du
se en pil de steder, hvor du har anbragt en tabulator. Tabulatorer fortolkes vidt forskelligt af e-bogslee-
sere. De kan variere i leengde, nogle gange fylde hele linjen — og nogle gange helt forsvinde — og sa er
der ikke megen mening med dem.

Brug aldrig x antal mellemrumstaster, nér du skal lave indryk ved start af et afsnit. Mellemrumstaster er
”dynamiske” i den forstand at de tilpasser sig linjen og de kan derfor variere ganske steerkt.

Et indryk skal gerne se ens ud gennem hele teksten.
Maden at gore det pd er:

Veelg hele dokumentet (Ctrl+A), klik pa pilen for dialogboksen Afsnit, ved Indrykning find Speciel og veelg
Forste linje og veelg den indrykning af ferste linje, du synes er passende (typisk 0,5-0,8 cm). Tryk OK.

' "y LELEL Tl VIELIE DESIULLILE 1L U U, UI:\UEI 2
Afsnit H— e I 4 eret
| Incrykring o9 aftand | Linje-og sdeskift ne ol
Generelt
Justering: Venstre E
Dispositionsniveau; | Bradtekst E
ning
Indrykning \
Venstre: 0 5 Spediel: Med:
Hajre: Oan |5 Farste linje |Z| 0,5 = aste
[] spejling af indrykninger W ”igt g
ik til er|
Afstand
Far: opkt, = Linjeafstand: pa: Mt vee
Efter: 10 pkt. (5 Flere linjer E| 1,15 [ | [|gerst |
[] Tifej ikke mellemrum mellem afsnit med samme typografi
Eksempel
e e e o et vk vey
sl femiediogs of e Aage pege i T alin s s e Mator.
Ele linj

Hdvmamicka! i dan farctand at da tilnaccar ol li

Nu skulle alle afsnit i hele dokumentet gerne have en indrykning. Nogle steder er den maske ekstra
lang, fordi du havde en tabulator eller nogle mellemrumstaster — fortvivl ikke — dem viser vi dig senere,
hvordan du fjerner.

Indryk med forste afsnit uden indryk:
Selv om man har valgt indryk, foretraeekker mange, at farste afsnit efter overskriften i en tekst er uden
indrykning, altsé at teksten fylder hele linjen.

En metode til at klare dette krav er, at lave en ny typografi i typografisattet og give denne typografi
egenskaben ingen indrykning.

Lav en ny typografi: Klik pa den nederste pil under Skift typografier (med dobbelt A’et). Der kommer
en liste over de typografier, der er med i det typografiseet, du benytter. Marker den typografi, du vil ko-
piere (der kommer en bla ramme om navnet pé typografien). Klik pa den lille firkant nederst til venstre
(symbol for Ny typografi). Her kan du oprette en ny typografi, helt som du vil have den. Men det du
vil nu, er dog meget nemmere, du skal bare kopiere en eksisterende typografi. Som standard vil Word
kalde den nye typografi for Typografil. Det er fint.

18



Typografier - X @

Mulstil alle -

Normal

Normal2

34 seg ~ Typografil
> AAB aessce . A\ ¢ =
- “ac Erstat

Ingen afstand

t5 Titel Undertitel | — Skift Standardsiaittype | afinit
~ | typografier™ | 4§ Marker ¥ Oversieit 1 L
|| Redigering gvev::i
18 1| Typografier (Alt+Ctrl+Skift+5) I s
Vis vinduet Typografier. E:Lm,

Svag fremhzzvning

ameniy

EooooBEEEBEI »I222aa

Fremheey
= Kraftig fremheevring 3
2 Steerk
: Citat -
: [ vis eksempel

[] Deakt. sammenk. typografier

Indstilinger...

Ved Type star der Afsnit. Glimrende. Ved Typografi baseret pa stér der Normal - fordi du havde marke-
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hjorne klikker du pa Formater, veelg Afsnit. Der hvor der star Speciel forste linje, skriver du 0 cm. Tryk
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Nu har du lavet en skrift Typografil som er fuldsteendig som Normal. Den er dukket op pé din veerktgj-
slinje lige til hgjre for Normal.

Nu kan du gennemgé dit dokument og alle de steder, hvor du vil undga indrykning, markerer du blot et
tilfeeldigt sted af afsnittet og klikker derefter pa Typografi1 - sé forvinder din indrykning.
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4. Gode rad

Linjeafstand

Normalt har Word fornuftige indstillinger for linjeafstand. Hvis du gerne vil ind og aendre linjeafstand,
skal du veere opmaerksom pa:

e Enkel er seedvanligvis det peeneste.

e Enkel, 1% eller Dobbelt er logiske og fornuftige (selv om Dobbelt faktisk gdeleegger laesbarheden
— sd lad veere med mindre du har en god forklaring).

e Mindst og Preecis (xx pkt.) giver nemt fejl. Hvis du har en skriftstgrrelse pa fx 11 pkt., sa kan det
synes fint med en linjeafstand pé 14 pkt. Problemet er, at du ikke ved, om laseren leeser i den starrel-
se, du synes er den rigtige. Hvis leeseren er svagtseende og skal leese i en e-bog med meget stor skrift,
vil en ”Precis” linjeafstand i nogle apparater skere i bogstaverne, sa det bliver ulaeseligt.

Du kan indstille linjeafstanden for hele dokumentet ved at taste Ctrl+A, klikke pa den lille pil til hagjre
ved Afsnit (eller hgjreklikke med musen og veelge Afsnit). Her veelger du linjeafstand.

Afsnit B

Indrykning og afstand | Linje- og sideskift |

Generelt
Justering: Venstre |E|
Dispositionsniveau: |Brodtekst IEI
Indrykning
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Eksempel

S loar il firjoaftaetice, for R Soksmonic? wol of e Cleh, Miki: pl doe il pil 51 R v s
e R e B o e e

Tabulatorer. .. ] [Angiv som standard ] [ 0K J [ Annuller

Hvis du blot vil sndre linjeafstand i en enkelt skrifttype, klikker du pé den nederste pil under Skift
typografier. Marker den typografi du vil eendre, klik pé pilen, der dukker op, vaelg Rediger. Klik pa For-
mater i nederste venstre hjgrne, og veelg Afsnit. Her kan du &ndre linjeafstanden i den valgte typografi.
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Centreret tekst

Vil du have tekst som er centreret pa linjen, sa ger du sikrest dette ved at oprette en typografi, som er

netop centreret. Lav en ny typografi som forklaret ovenfor.

Klik pa pilen i hjgrnet under Skift typografier, marker den typografi, du vil tage udgangspunkt i, klik pa Ny
typografi-symbolet nederst til venstre i boksen. Nu er du i boksen Opret ny typografi, nederst til venstre
ud fra formatering klikker du pa Formater, sa pa Afsnit. Veelg fanebladet Indrykning og afstand. Qverst stér
Justering, veelg Centreret. Tryk OK. Tryk OK igen. Nu har du en skrifttype, der er centreret.

Dette kan du fx bruge, hvis du vil markere mellemrum med *** mellem afsnit.
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Hvis du vil centrere tekst til fx digte, sa skal du gare to andre ting. Dels skal afstanden efter det en-
kelte digt veere storre end almindeligvis (se ovenfor under Afsnit — uden indryk og veelg et veesentligt
stgrre indryk, fx 18 eller 24). Dels skal afstanden mellem linjerne svare til almindelig bradtekst. Ved
hver linjeafslutning skal du i stedet for at klikke pa Enter-tasten (som giver lang linjeafstand) klikke pa
Shift+Enter.

Tekstfarve
Words forhéndsindstillede typografiseet har gode muligheder for at arbejde med farver.

Hvis du vil lave en papirbog, skal du veere opmeerksom pa4, at der er en merpris for hver side med farve,
ogsa tekst. Hvis du vil have trykt en papirbog i sort/hvid, men har farvede overskrifter, risikerer du at
disse bliver utydelige i sort/hvid tryk.

Hvis du vil lave en e-bog, skal du veere opmerksom p4, at nogle e-bogsleesere kun kan leese sort/hvid, at
de fleste e-bogslasere giver mulighed for, at brugeren velger baggrundsfarve (en gul eller gra overskrift
bliver altsa usynlig) og endelig, at mange e-bogsleesere giver mulighed for at have “natindstilling”, hvor
baggrundsfarven bliver sort, og sort tekst bliver hvid.

Hvis du har farvet tekst og gnsker at eendre dette til sort, kan du gare dette for hele dokumentet (Ctrl+A,
hgjreklik med musen, veelg Skrifttype, marker pilen ved Skriftfarve og veelg Automatisk). Fordelen
ved Automatisk er, at denne skriftfarve styres af det apparat, der leeses pa. Sort kan altsa blive en anden
farve hos leeseren.
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Tekststorrelse

En del e-bogsleesere har vanskeligt ved at hdndtere skrifter, der er stgrre end 20 pkt. Der er ikke nogen
grund til at anvende store skrifttyper. Pa en skeerm vil ogsa forskellen mellem en bradtekst pa 12 pkt. og
en overskrift pa 14 pkt. veere tydelig for leeseren. Har du mange niveauer af overskrifter, kan du variere
med fed, kursiv samt fed-kursiv. Undlad at bruge understregning. De fleste tror, understregning betyder,
at det er et link, man kan klikke pa.

Word har en stor samling symbol-tegn (de findes under fanebladet Indsaet, derneest til hgjre, Symbol).
Pas pa med disse, for de fortolkes ikke ens af alle e-bogsleesere. Overvej at benytte almindelige ord i
stedet: “copyright”, “euro”, ”pund”.
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5. Billeder

Word er et TEKSTbehandlingsprogram. Programmet er lavet for at kunne skrive og manipulere med tekster.
Men man kan ogsa arbejde med billeder i Word. Det er bare ikke godt. Du kan ikke styre billedernes placering
preecist og de vil som regel flytte sig, nar dit Word-dokument overferes til et andet program.

Det bedste rad er, at lade veere med at leegge billeder ind i et Word-dokument. Send os hellere bille-
derne hver for sig, skriv gerne instruktioner ind i dit Word-dokument (her skal billede x ind). Navngiv
billederne entydigt (g& ud fra, at andre ikke kan forsta, hvad der er pd motiverne - en beskrivelse som
“billede med bil til venstre” kreever at nogen skal kigge alle billeder igennem for at finde netop det
billede du tenkte pa).

Har du billedtekster, sa send dem gerne i et selvstendigt Word-dokument. Du behgver ikke navngive
billederne i en bestemt raekkefolge — de fleste bytter alligevel rundt pa billederne undervejs. Men hvis
et billede har navnet ”AA111”, kan du altsa i oversigtsdokumentet skrive "AA111” efterfulgt af billed-
teksten. Du kan ogsa gerne her tilfgje fx hvilket kapitel billedet skal ind i.

Skal du seette billeder ind i dit Word-doku-
ment, sa lad veere med at “copy-paste” fra et
dokument til et andet. I den gverste veerktgjs-
linje veelger du Indseet, dernast Billede — og

Forsendelser Genr

Startside

Indsaeet Sidelayout

Referencer
BELO=E Bk e @2
Forside Tom Sideskift | Tabel

Billede Multimedie- Figurer SmartArt Diagram Skeermbi

ol

© side - Kiip - sd bruger du stifindersystemet til at veelge det
Sider Tabeller Jlustiationet billede, du vil seette ind. Dermed bevarer du
Hewietion B indszxt bllede fra i —{ den bedste billedkvalitet
Sog i dokument B ~| Indszet et billede fra en fil.
B gg j PP Iﬁa Denne funktion er I}egrael'l:sell'sjehll'kket
Dette dokument er blevet abnet i
' kompatibhel tilctand Huie dug il hays fuldt Waor

Billedkvalitet: De billeder du ser pé fx internettet, er typisk i en oplasning, der kaldes 72 dpi (dots per
inch/punkt pr. tomme). Fordelen ved 72 dpi er, at det er hurtigt at f& frem, nér man er pé nettet, fordi
de fylder ganske lidt.

Hvis din bog skal trykkes, er kravet, at billedet er pd mindst 300 dpi. Derfor er det sjeeldent, at et billede
fra nettet kan bruges til en trykt bog.

Da en e-bog skal kunne lades hurtigt, fylde lidt og leeses pé en skeerm, bar billeder til en e-bog dog veere
pé 72 dpi.

Et seerligt problem med Word er, at programmet pa forhand er indstillet til at eendre dine billeders kvalitet.

Veelg fanebladet Filer, derneest Gem som. I den boks der dukker op, finder du pa nederste linje Funktioner,
klik pa pilen ud for, nederst veelges Komprimer billeder. Her kan du velge billedkvaliteten. Hvis det er en
papirbog, vaelges Brug dokumentoplasning (som altsé er billedets originalkvalitet). Ved e-bog veelg 96 ppi.
(Ppi og dpi er ikke det samme, men der er ingen grund til at seette sig ind i denne tekniske spidsfindighed).
Du kan fint lade dokumentet blive Gemt som det samme navn som det havde i forvejen.

DT -04- 2007 U0, FIMapaE
| F [2-07-20014 12:52 ilmappe

.r_‘ - | r

Ler pa motiverne -
> -

3-09-2014 11:41 Imappe
- et Komprimer billeder

Ind . - =

Komprimeringsindstilinger:

Itartside

| Gem som

IH GEmY fi] =t memrke ¢ Titel: Tilf@) en kit=l .

LULAIT ) [ em ] Annaller (7) Skaerm (150 ppi): velegnet til websider og projektorer
o - ﬁlslutns.tvaem?drw... — )| ) E-mail (96 ppi): minimeret dokumentstarrelse til deling
o Save as Adobe PDF andet. | R e erdulndset,d{ || @ Brug dokumentoplasning
t |3 Generelle indstillinger.... d be
SLVEIES | Webandatillnger YR
Lj 'ﬂ'b n Billedkv EupemehilEers nternettet, er t
L o s o s .

Arvend kun pd detts bilede
Slet fraskirede dele af billeder

Destinationsoutput:
() Udskrivning (220 ppi): fremragende kvalitet p& de fleste printg
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6. Sgg og erstat reparationer

De fleste Word-dokumenter har en reekke smafejl, som man ikke umiddelbart ser, men som kan vaere
generende. Heldigvis har Word glimrende muligheder for hurtige og nemme reparationer.

Fjerne tabulatorer
Tabulatortasten laver udelukkende ulykker i et Word-dokument der skal bruges til e-bog. Til en almindelig
bog behgver det ikke blive til ulykker, men kan ofte skabe problemer med at styre opseetningen korrekt.

Sddan fjerner du tabulatorer i dit dokument:

Tast Ctrl+H, sa dukker kassen Sag og erstat op. I sggefeltet skriver du A, i erstat-feltet skriver du ikke noget.
Hvis du er helt sikker i din sag trykker du derefter pa Erstat alle. Hvis du vil se, hvad der sker, trykker du i
stedet Find naeste — og dokumentet vil finde farstkommende tabulator. Tryk derefter Erstat, og den forsvin-
der. Dette kan du gentage sa mange gange, du gider — eller blot trykke pa Erstat alle, nar du er tryg.

Word starter sggningen efter det, du beder om fra det sted, du er i dokumentet. S& ndr Word spgrger, om
du vil starte forfra med sggningen i dokumentet giver det god mening at svare "ja”.

: [tside Indszet Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Acrobat
L
i -
$gg og erstat a [
) 2
E
% b | soa | Estat | can | '
" : a4c Erstat Ll | | sogefter: |~ E
e Skift B :
T | typografier~ | W Marker =
= | Redigering Erstat med: E|
& [ Erstat ] [ Erstat alle ] [Find nesste J [ Annuller ]
id|

I aolaalas

Fjerne dobbelte afsnitstegn
Hvis du har brugt Enter-tasten flere gange for at markere mellemrum mellem afsnit (blanke linjer), sé
kan du nemt fjerne disse:

Tast Ctr+H, og igen er du i sggekassen. Denne gang skriver du Ap”p i sggefeltet og Ap i erstat-feltet (*p
er koden for afsnitsafslutning, sa det du gor med denne sggning, er at erstatte to afsnitsafslutninger med
en). Du kan blive ved og ved — indtil Word ikke kan finde flere dobbelte afsnitstegn. Dermed bliver du
ogsé af med de tilfeelde, hvor du har tre eller flere afsnitstegn.

Sgg og erstat E _SZ I
- \aB
] Erstat | &l fi Mo
g Sgg efter: “p"p |Z| -
E
Erstatmed: |“p IZ|
B ’ Erstat ] ’ Erstat alle ] [ Find nzeste J [ Annuller ]
id
2 il |
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Fjerne dobbelte mellemrum
Nar man skriver og indimellem holder pauser, kommer man meget nemt til at lave to mellemrum mel-
lem ord. Dobbelte mellemrum er grimme og kan nogle gange give irriterende falgevirkninger.

>

-
Sgg og erstat

[ jomom|

Sog efter:

Erstat med:

" Elere ==

G3 ti

Erstat

l ’ Erstat alle l [Find ngeste ] ’ Annuller ]

L

Igen bruger du Ctrl+H, i
sogefeltet taster du blot
to gange mellemrum, i
erstat-feltet blot et enkelt
mellemrum. Og igen kan
du kere dokumentet igen-
nem, indtil du er af med
alle dobbelte mellemrum.

Hvis du har brugte mange mellemrum som indryk i nye afsnit, vil du nu sta tilbage med indryk som
starter med et enkelt mellemrum. Dette kan du fjerne pa denne made:

5@g og erstat

8|

| sea | Erstat | it |

Sog efter: ~n

Erstat med: |“p

Elere ==

[=]

[=]

Erstat

] ’ Erstat alle ] [Find gaeshe] [ Annuller ]

Fjerne mange punktummer
Det er hyppigt anvendt at skrive et antal punktummer (eller prikker) i en tekst, fx som en markering af
et manglende ord eller tgven. Det korrekte er at skrive tre punktummer — ikke fire, fem eller flere.

Det loser man pd denne madde:

" | Seg og erstat ’ Ty 9 - ’ [

¥ - - -

» Erstat | G&tl
Sgg efter: E|
Erstatmed: |...| E|
Erstat ] ’ Erstat alle ] [Find neeste ] [ Annuller ] I
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Ctrl+H, i spgefeltet skriver
du ~p (og taster et mellem-
rum ind umiddelbart efter
p’et), i erstat-feltet taster
du blot Ap. Derved fjernes
alle de mellemrum som
pébegynder nye afsnit.

Cirl+H, i sgpgefeltet taster
man .... (fire punktummer)
i Erstat-feltet taster man

. (tre punktummer). Det-
te gennemfgrer man indtil
sggningen giver 0 resultater.



Sgg og erstat — veer varsom
Der er ogsa nogle fejltyper, som forekommer hyppigt i manuskripter og som kan repareres i Word —
men med forsigtighed.

Mellemrum efter punktum og komma: Efter et punktum skal der mellemrum, far neeste saetning star-
ter, og efter et komma skal der ligeledes et mellemrum. Det kan derfor veere fristende at lave en Sog og
erstat for at seette saidanne mellemrum ind — men veer opmeerksom p4, at du kun kan gore dette automa-
tisk, hvis du er sikker p4, at der skal veere mellemrum i alle tilfeelde (fx skal der ikke veere mellemrum
efter komma eller punktum i en belgbsangivelse som 12.345,76 kr. — hvor Seg og erstat ville kunne
blive til 12. 345, 76 kr.).

Ctrl+H, skriv et komma (eller punktum) i sggefeltet og et komma + mellemrum (eller punktum + mel-
lemrum) i erstat-feltet. Nar du har gennemfart dette, skal du gennemfare ovennevnte reparation for at
blive af med dobbelte mellemrum.

Manuelle orddelinger: Mange kommer fortsat til at lave manuelle orddelinger i en tekst. Problemet
med dette er, at nar teksten leeses i en anden form (bade bog og e-bog), sa er tekstens forlgb @ndret, s
orddelinger pludseligt star midt pa en linje. Det er grimt.

Her er problemet, at der selvfalgelig ogsa er mange tilfeelde, hvor et sammensat ord skal have en bin-
destreg. Her skal man derfor benytte Sog og erstat ekstra varsomt — det duer ikke at lave en Erstat alle.

Ctrl+H, i sggefeltet ta-
ster du A$- A$. Men her
skal man ikke bruge er-
stat-funktionen. Blot klik-
ke pa Find neeste og der-
efter manuelt vurdere, om
man skal fjerne bindestre-
gen eller ej.

S@g og erstat m
Erstat | G&tl

Sog efter: ~g- g E

Erstat med: E

Erstat ] [ Erstat alle l [ Find nzeste ] [ Annuller ]
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7. Interne henvisninger

Hyperlinks

I e-bager giver det god mening at have hyperlinks til forskellige steder pa nettet, s dine leesere straks
kan se den kilde, du henviser til. Husk bare, at du ikke skal lokke med sd mange links, at laeeserne
glemmer at vende tilbage til din tekst. Og husk ogsé gerne, at hyperlinks nemt giver lidt bgvl pd sma
touch-skeerme. Leesernes fingre kan have svart ved at ramme rigtigt og kommer maske til at klikke pa
dit link i stedet for pa neeste side.

I almindelige papirbgger er hyperlinks ogsa gode som kildehenvisning, men naturligvis ikke med sam-
me mulighed for at klikke direkte hen til siden.

Nar du skal lave et link, som skal bruges i en e-bog, markerer du det eller de ord, der skal linkes fra.
Hgajre-klik med musen, klik pa Hyperlink, og skriv den relevante internetadresse ind i adressefeltet
(genvej Ctrl+I). Husk at du skal angive hele web-adressen, begyndende med ”hitp://”. Programmet hu-
sker adressen, selv om du ikke kan se den. Du bar ikke linke til webadresser med pdf-dokumenter, idet
mange e-bogslasere ikke kan laese disse.

lave etlink, som skalbry [& xie =t hyperiink =
. = . 23 Kopier Lkt Tekst, der skal vises: [Hyperlink
Lisen, klik pa Hyperlink, o] [a e for setina: oo B 5
N g e Eksisterende
. = | % eller webside Adobe Master Collection €56 = Bogmeerke. ..
ckal angive hele web-adn F YA T || e || e E
" ogprojekter
A Skrifttype... E””ii[‘”g buld_a_responsive_template
1 : dokument Gennemsete Den gode bog2
=9 Afsnit.. sider . drkmedmaade2
= - d . ebogsforlgetdk
:= Opstjlling med punkttegn | g er%gtnvt —— | E-pub-trizze
§E Opsillling med tal eller bogstaver | * clument fler mﬁ{,,”[gifﬁ' -
L T afier 3 Adresse: http: ffwww.underskoven.d/| [=]
4| o £-mail-g
- mail-achess:
& Hyperlink... Annuler
513 op 3 ——————— — —
Synonymer k
ER Overs=t
Flere handlinger r

Nar du skal lave et link, som skal bruges i en almindelig bog, skal du skrive selve web-adressen (du behgver
ikke “http://” foran) - www.dennesidehenviserjegtil.dk. Nogle gange opdager Word, at du har skrevet en
web-adresse og giver den seerlig skriftfarve og understregning. Det bliver bare grimt i en trykt bog.

Det burde dog ikke kunne ske, hvis du huskede at fjerne autokorrektur tidligere i denne guide. Skulle
det alligevel ske, kan du nemt bruge formatpensel (Ctrl+Shift+C), som er en hurtig kopifunktion af
formatering. Marker noget af den tekst, der er ved siden af dit hyperlink, klik Ctrl+Shift+C, marker den
tekst, der skal aendres, og klik Ctrl+Shift+V. Du kan gere det samme ved hjeelp af musen - marker det,
du vil kopiere fra, klik pa den pensel, der er til venstre pa din veerktgjslinje, hvorefter du kan “male”
med denne pensel.

Formatpenslen er i gvrigt ganske snedig, nar man skal kopiere formatering fra et sted i dokumentet
til et andet.

Sideskift

I mange bager er det en fordel, hvis nye kapitler starter pa en ny side. Det er dog et spgrgsmal om smag
og behag — og lidt om meengden af nye kapitler. I en bog med mange korte kapitler vil det virke irriteren-
de med for mange sideskift — man kan nermest komme til at tro, at de er lavet for at bruge flest muligt
sider. Ogsa i e-bgger kan det veere peent med sideskift. Man skal blot veere opmeaerksom pa, at ikke alle
e-bogslasere kan tolke sideskift - her er man mere vant til, at teksten flyder i et langt flow. Din trast er,
at sd er leeseren vant til, at der ikke er sideskift.

Den gode metode til at lave sideskift er at kombinere det med dine typografier. Typisk, at man indstiller
det sédledes, at der kommer sideskift far en bestemt type overskrifter.
Det ggr man sadan:
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Klik pa Typogrdfier, den lille pil nederst til hgjre, veelg den skrifttype du vil lave en regel om sideskift
for, klik pa pilen og Rediger. Kassen Rediger typografi kommer op pé skeermen. Nederst til venstre
klikker du pa Formater, dernaest Afsnit. Du kan nu veelge mellem to faneblade, veelg Linje- og side-
skift. Seet et hak ud for ”sideskift for”. Tryk OK. Tryk OK igen.

A B
% 44 saq Ccl AaBbCeD | B erstat

ft5  Overskrifté | — Skift
pCeD - Em Ers | typografier= |l Marker ¥
i u | Redigering
krifte | — | B ma
typo -
. Typografier -
fa| Redig
Mulstil alle 1
[Alt-+Ctrl + Skift+5) I Mormal EI
- OWWfater Normal, sd det svarer til markeringen

Wis vinduet Typografier.

Rediger...

Markér alt: (Ingen data)

T

Fjern alt: (Ingen data)

Slet Normal...

Fgj til listen over hurtig formaterin
(@ Kunidette dokument () Mye dd

[T TECErRaner
Afsnit -

Indrykning og afstand | Linje- og sideskift

5k”ﬁt}rp . — Sideinddeling
Afenit... Beskyt mgtl hareunger
o [F] Hald men med naeste
Tabulatorer... O H“'dé;mme”
EE nt... Formateringsundtagelser

[T skjul linjenum e
S‘FI rog... [ Ingen orddeling

Tekstboksindstilinger
Teet ombrydning:

Ingen |Z|

Eksempel

Sidehoved, sidefod og sidetal
Sidehoved og sidefod (det @verste og nederste pa bogsiden) bruges ofte til at angive, hvilket kapitel man er
i, samt forfatternavn eller andet som bekriver indholdet. Sidetal er ogsa placeret i sidehoved eller sidefod.

I e-bgger giver sidehoved og sidefod (og sidetal) ingen som helst mening. I papirbgger vil sidehoved
og sidefod (og sidetal) blive eéendret, fordi bogens tekst og opseetning endres fra Word-dokumentet til
feerdig opseetning.

Det bedste er helt at undlade disse elementer. Hvis du har gnske om tekst i sidehoved eller sidefod, sa
anfar det gerne i det dokument, hvor du ogsa specificerer dine gnsker til bogens udstyr og opseetning.

Hvis du har noget stdende i sidehoved eller sidefod, s& marker og slet dette. Nér du fx markerer sidetal-
let pa en tilfeeldig side og sletter dette, sletter du samtidig sidetallene pé alle andre sider.

Indholdsfortegnelse

Hvis der gnskes en indholdsfortegnelse i bogen, skal denne ikke skrives ind i dit indholdsdokument.
Hvis du har brugt Words typografi-system som beskrevet tidligere, vil vi automatisk generere indholds-
fortegnelsen, sa den passer bade med hensyn til, hvad de enkelte kapitler rent faktisk hedder, og hvilke
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sidetal de star pa. Det er en almindelig fejl, at indholdsfortegnelser ikke rettes til i forhold til indholdet.

Og sidetallene aendres naturligvis undervejs fra originalt Word-dokument til feerdig bog.
I en e-bog vil en indholdsfortegnelse ikke henvise til sidetal, men derimod veere til at klikke pa, hvor-
efter man springer direkte hen til det kapitel, der gnskes.

@nsker du en indholdsfortegnelse, sé skriv det gerne i det dokument, hvor du i gvrigt specificerer
dine gnsker til bogens udstyr og opsetning.

Fodnoter
I nogle bager gnskes fodnoter. Dette giver altid problemer, fordi der her er tale om en af de mest
komplekse funktioner i Word.

I e-bager vil fodnoter altid havne bagest i bogen. Det er altsa ikke muligt at fa fodnoter pd samme side,
som henvisningen star. Hvis Words fodnotefunktion er brugt korrekt, vil fodnoterne blive til at klikke
pé i e-bogen.

I papirbgger kan man velge om fodnoter skal std pa samme side, sidst i kapitlet eller sidst i bogen
(slutnoter). Desveerre er eksporten fra Word til bogopsetningsprogrammer ikke altid logisk. Der opstér
nemt fejl. Dette kompliceres yderligere af, at &endringer i efterfolgende korrektur er vanskelige. Har man
en lang reekke nummererede fodnoter og flytter rundt pa disse, tilfgjer en ny eller sletter en dukker der
hyppigt naesten uforklarlige problemer op.

Hvis du gnsker fodnoter efter hvert kapitel, skal du — i modstrid med vores gvrige anbefalinger — levere
os hvert kapitel for sig som selvsteendige Word-dokumenter.

Problemerne kan altid lgses, men lgsningerne kan vere bgvlede. @nsker du fodnoter, sd veer ekstra
grundig i din korrekturlesning.

Krydshenvisninger
Iseer i faglitteratur er det almindeligt at lave krydshenvisninger/sidetalshenvisninger (”se side xx”).

I en e-bog vil der ikke vere tale om sidetalshenvisninger, men derimod om interne links i bogen, lige-
som nar du klikker pé en internetside og havner et andet sted pa samme (lange) side.

Der skal to trin til for at lave en krydshenvisning.

1. P& den side der skal henvises til, skal du lave et bogmeerke. Klik pa fanebladet Indseet, veelg Bog-
meerke (midt pa veerktgjslinjen), giv dit bogmaerke et meningsfuldt navn (bedst med selve det ord
der henvises til), klik pa Tilfej. Hvis du har kodevisning sléet til, vil der nu komme et > til venstre
for det ord, du markerede. Dette bogmerketegn vil ikke kunne ses i udskrifter, men vil have en
funktion, som links pé en internetside.

Acrobat " Bogmaerkenavn:
Krydsh j
=, = S . ydshenvisninger Tilfoj
R7” 3 2 B =
Bogmeerke Krydshenvisning | Sidehoved Sidefo 9 [ ]
- - ide
Keeder Sidehoved og 9 hal
Bogmarke L dind
Opret et bogmaerke for at tildele et P s
bestemt punkt i et dokument et navn. Wa | Sorter efter: @) Navn
der: () Placering
Du kan oprette hyperlinks, der springer -
diraltatil an nlararing buor dar arlant [ skjuite bogmezrker

2. Marker det sted, der henvises fra, klik péd fanebladet Indseet, klik p&d Krydshenvisning, under Refe-
rencetype veelger du Bogmeerke, veelg derefter det bogmeerke, der skal henvises til.
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-

L [ Indszet ]’ Annuller ]

! = = !

a. Hvis det er en papirbog: Klik pa fanebladet Indseet, klik pd Krydshenvisning, velg
Referencetype Bogmeerke, marker det bogmaerke, du vil indseette, veelg Sidetal, klik Ind-
saet. Herefter vil du kunne se et sidetal, som er sat ind, hvor du gnskede det. Sidetallet
@ndres, hvis teksten der henvises til, flyttes til en anden side.

b. Hvis det er en e-bog: Klik pé fanebladet Indseet, klik pa Krydshenvisning, velg Re-
ferencetype Bogmeerke, marker det bogmaerke, du vil indsette, veelg Bogmaerke, klik
Indseet.

Indeks, personregister

Word har ogsé gode redskaber til at lave indeks og personregistre. Her er det veesentligt, at hele Word-do-
kumentet er samlet til én fil. Man kan saledes ikke kombinere fodnoter efter hvert kapitel med automa-
tisk personregister.

Inden man gar i gang med at kode dette til noget, der kan laves automatisk, skal man veere opmeerksom
pé, at automatikken har veesentlige begreensninger. Som hovedregel vil det veere nemmere efterfalgen-
de at lave disse elementer manuelt.

Den vasentlige begraensning i de automatiske indekseringer er, at de enkelte ord eller navne i registre
kan henvise til mange forskellige ord i selve teksten. En person har naturligvis et for- og efternavn,
men kan i teksten veere omtalt ved blot fornavn eller efternavn, men ogsa blot som ”han” eller som
“gegtemand”, "morfar” eller lignende. Ikke blot navne, men ogsé sggeord kan have tilsvarende mange
alternative ord.

Vil man lave et automatisk indeks eller personregister, markerer man punktet umiddelbart for det ord,
der skal henvises til, klikker pa fanebladet Referencer, derneest Marker Opslagsord (genvej Alt+-
Skift+X) og skriver referenceordet ind i boksen Overordnet (eller underordnet, hvis man arbejder i
flere niveauer) og til sidst Marker. Der kommer en kodelinje ind pa stedet { XE “dettedukkerpludse-
ligtop”}. Denne kodelinje er usynlig ved udskrifter.
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2,..Markgr.det-sted,-der-henuiﬁes-fraq_'axlz-“h_.g_'_l__arker-det-sted -der-henvisesfra" I klik-pd fanebladet: |- ]
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=t sluiiete g ) Administrer kilder ‘&) indsest liste over figurer 9 ‘B ndszt indeks @:ﬂ- gy In
R

te fodnjpte = v [% Typografi: APA, 5.L ~ =If Opdater tabel =¥ Opdater indeks Efo

Indsat .. piy ; Indsaet o Marker Marker

noter ditat + 4 Bibliografi - billedtekst ] Krydshenvisning opslagsord citat
T I} Citater og bibliografi Billedtekster Indeks Citay

Mo U oiie 0o [N '10' c 2 3 1 4| Marker opslagsord (Alt+Skift+X)
henvise til mange fDrSkE"'E Medtag den markerede tekst i r
dok tets indeks.

teksten vaere omtalt ved blg “%FMEMEE N9EE s
"morfar” eller lignende. lkk @ Tryk p F1 for at fa mere hjzip. ar

Da indeks eller register genereres efterfglgende i layoutprogram, er der ingen grund til at indseette dette
i dokumentet. Koderne gar arbejdet for dig! Det kan naturligvis veere rart at se, om det virker, men det
skal ikke sendes til os.

Hvis du foretraekker en manuel fremstilling af registre, er det letteste, at du laver et seerkilt dokument

med fx de personnavne, du gnsker i registeret. Vi genererer herefter et personregister ud fra dit doku-
ment, og dette vil efterfolgende kunne tilpasses dine gnsker om justeringer.
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Hvordan kommer du videre?

Tak fordi du leeste denne guide. Forhébentlig kan den hjeelpe til at gare dit manuskript mere stringent.
Hvis noget i vejledningen var for bgvlet, fortvivl ikke — Underskoven kan altid tilpasse dit manuskript,
sé det bliver lige ngjagtigt, som du vil have det.

Har du brug for yderligere rad eller vejledning, kontakt os gerne pé forlaget@underskoven.dk.

@vrig vejledning til bogproduktion, fx salg og distribution, kan du finde pa underskoven.dk.

Har du kommentarer til denne vejledning: Noget du synes kan ggres smartere, eller noget der irriterer,
sd send gerne kommentarer til forlaget@underskoven.dk.

Vi gleeder os til at hjeelpe din bog pa vej!

September 2014, Forlaget Underskoven ApS
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