Tips & tricks

BOD

Books on Demand

met Microsoft Word 2010.

Forberedelse af filen:

Nar du feler dig sikker nok i at skrive teksten, kan du allerede un-
der selve skrivningen anvende formatforlaeg, som blev definieret
pa forhand. Det vil det senere ggre meget nemmere for dig at
lave layoutet. Hvis du derimod er usikker, hvordan din tekst se-
nere skal komme til at se ud, anbefales du ferst at begynde med
layoutet i Word, nar du har afsluttet alle korrekturer. Veer seerligt
opmaerksom pa at fjerne typiske fejl ved hjeelp af S@g og Erstat-
funktionen i Word, fx to mellemrum mellem to ord i stedet for et
eller manglende mellemrum foran seetningstegn som fx "Jeg ans-
ker mig,at...".

Indstilling af print-driveren:

For du begynder med dit layout, skal du beslutte, hvordan du vil
konvertere dit Word-dokument til en trykklar fil. Konverteringen
kan du enten lave med programmet Adobe PDF eller med den
dertil udviklede printdriver BoD easyPrint. Adobe PDF er en meget
dyr software, mens BoD easyPrint kan hentes gratis ned fra BoD's
hjemmeside under P Download P Software. For du begynder
med dit layout, ber du installere den printdriver, du har valgt, og
definere den som din standardprinter. Kun sddan undgar du lay-
outforskydninger, der kan forekomme, hvis du senere skifter print-
driver. For at veelge standardprintdriver, skal du i Windows vaelge
P Start P Enheder og printere. Her hgjreklikker du pa henholdsvis

BoD easyPrint og
Adobe PDF og

veelger i Drop
. > =~ Down-menuen
e 2010 ([EREEERpR | o rvad der birives Dell 5330dn 3
n — Benyt som standardprinter Mono Laser g9 > Benyt som
Udskriftsindstillinger Printer pi .
qutenberg3 standardprinter.

Printeregenskaber

o Derved er den
pret genvej

Fejffinding valgt som stan-

Fjern enhed

dardprinter i din

Egenskaber

pc og i Word.

Sideopseetning:

Sidemargin:

* | menuen P Sidelayout » Margener W Brugerdefinerede Mar-
gener bestemmer du, hvor bred marginen, dvs. de hvide ram-
mer omkring teksten, skal veere. Veer opmaerksom pa at lave
indre marginer til en paperback store nok, ellers bliver man
nedt til at "knaekke ryggen” pa bogen under laesningen.

e Seet Bund til veerdien "0".

* Veaelg under Retning P> Staende.

e Velg under Sider altid P> Spejling af marginer (og ikke "2 sider
pr. ark”).

Format:

Inden du begynder med at lave layout til din bogblok, veelg som
sideformat det gnskede BoD-bogformat. Det ger du i menuen
» Sidelayout P> Sideopsaetning unter P> Papir.

BOGLAYOUT MED MICROSOFT WORD

En omhyggeligt layoutet bogsats fremhaever laesevenligheden og giver et professio-
nelt indtryk. Vi viser dig de vigtigste layoutteknikker med tekstbehandlingsprogram-

g ~
Sideopsaetning @Ig

Margener Papir

Layout

Margener

Bverst: 2,5cm Bund: |2,5cm

afnf[l4fy

Indvendig: 2,7cm I : Udvendig: |2,7 cm

Indbindingsmargen: |0 cm b Placering af indbindingsmargen: |Venstre

Retning

Liggende

Stdende
Sider

Elere sider: Spejling af margener ﬂ

2 sider pr. ark

Eksempel 1-falset haiformat
Anvend pd: |Hele dokumentet Iz]
o) Comae )

b

Du kan bruge falgende BoD-formater, som du kan indstille under
» Brugerdefineret:

12,0 x 19,0 cm 17,0 x 17,0 cm 21,0x21,0cm
13,5x21,5cm 17,0x22,0cm 21,0x 29,7 cm
14,8 x 21,0 cm (A5) 19,0 x 27,0 cm
15,5%x22,0cm 21,0x15,0cm

Sideopsastning [ [ |

Margener | Paprr | Layout |

Papirstarrelse:
Brugerdefineret [=]

Bredde: |12em

4l (14

Hejde: |19 cm
Papirkilde

Eprste side: Gvrige sider:

= -
Auto Auto
Magazin 1 Magazin 1
Magazin 2 Magazin 2
Magazin 3 Magazin 3
Magazin 4 Magazin 4
Grofraummagazin Grofiraummagazin
Stapelblattanlage Stapelblattanlage
Eksempel

Anvend pd: | Hele dokumentet [+] Udskriftsindstilinger. ..
Angiv som standard [ QK ] [ Annuller ]

Hvis du vil placere billeder, sidehoved eller helsidesbaggrunde i
marginen, ma du indregne yderligere fem millimeter til beskaering.
Denne beskaeringskant bliver godt nok skaret vaek, nar bogen
fremstilles, men den har alligevel en funktion: Skulle bogblokken
ved bogbindingen komme til at forskubbe sig, kommer der ikke
en hvid, utrykt margin til syne. En side med bogformatet 12x19 cm
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ville med beskaeringskant male 13 x 20 cm. Formatet og margener
skulle i sa fald tilpasses.

Foruddefinerede bogformater med BoD easyPrint
Nar du anvender BoD easyPrint, finder du BoD-bogformaterne
i Drop Down-menuen under P> Papirformater

Layout:
Under P> Layout skal du afkrydse P> Forskellig lige og ulige.

Integrere skrifttyper:

For at de skrifttyper, som du benytter, bliver integreret i den tryk-
klare fil, er det vigtigt under P Filer » Gem som P Funktioner »
Lagringsindstillinger at vinge af under P> Integrer skrifttyper i filen
og at fijerne flueben fra B Integrer ikke almindelige systemskrift-
typer.

(] Gem som =)
—~
@U'@ » Microsoft Word » ] %2 [ Seg i Microse 2|
Organiser v @
% Seneste steder
Templates
I Skrivebord E
Filmappe
475 Biblioteker
b [ Billeder T
b [ Dokumenter
b g Musik
» B videoer
418 Computer
b &L | okl dick (€ i
Filnavn: Test -
Filtype: [Word-dokument =
Forfattere: Offermann, Jens Mesrker: Tiffoj et mesrke Titel: Tilfej entitel
[F]Gem miniture
~ Skjul mapper Eundioner <) [ Gem | [ Annuller
Ti
Logringsindstilinger.
Generelle indstilinger...
Webindstilinger...
Komprimer billeder.
‘Word-indstillinger (2 et
Generelt
H Tilpas, hvorclan dokumenter gemmes
Vis
Korrektur Gem dokumenter
Gem Gem filer i dtte format: [Word dokument ( #o2) =
<pron Gem aplysninger il automatisk gendannelse hvert [10 5] minutter
A t Behold den senaste automatisk gemte version, huis jeg lukker uden at gemme
Placering af den automatisk gendannede fil: |C\Users ] [(cennemse..
Tilpas bindet
Standardfilplacering: [chuserswny | [ cennemse..
Veerktgslinjen Hurtig adgang
tilling
Sikkerhedscenter
Gen filerne her efter dtjekning: )
Placeringen af serverkladderne pa computeren
Office-dokumentgachen
Placering af [chusers\sharepoint-kiadden, | [cennemse..
Bevar pilideligheden, nir dette dokument deles: ] Dokumentl []
Integrer skriftiyper i filen
[7] Integrer kun de tegn, som er brugt i dokumentet (bedst til reducering af filstarrelsen)
[ Integrer ikke almindelige systemskrifttyper
oK Annuller

Fede og kursiverede typografier kan kun benyttes, nar man har
den dertilhgrende skrifttype. | Word er de brugbare skrifttypers
typografier vist pa startsiden under P> Skrifttype.

-
Skrifttype

Skrifttype

Avanceret

Skrifttype:

| arial

Arabic Typesetting -
arial___ ]

Stgrrelse:

E

-

Arial

Arial Black L] |fe
Arial Narrow

Arial Unicode MS 2

nis” B

Skriftfarve: Understreget:

Automatisk. : I ({ingen) :

Effekter

Farve p& understregning:
Automatisk

] Gennemstreget

[] Dobbelt gennemstreget
[] Haevet skrift

[ szenket skrift

[ Kapitzeler
[ Store bogstaver
[ sikuit

Eksempel

Anal ‘

Dette er en TrueType-skrifttype. Denne skrifttype vil blive brugt bdde pd skeermen og til
udskrivning.

[ Angiv som standard. .. ] [ Teksteffekter...

=] e

Skjule sidetal:

Sidetal bliver normalt ikke trykt pa titelbladet og pa blanke sider.
For at fierne de automatisk generede sidetal pa disse sider i Word
kan du benytte et simpelt trick: Du tildeekker ganske enkelt sidetal-
lene med en tom tekstboks

For at gere det skal du vaelge P> Indsaet B> Tekstboks og klikke pa
P Tekstboksen Tegning. Efterfalgende kan du traekke en boks i
dokumentet og placerer den direkte over de bergrte sidetal. Nar
den er placeret rigtigt og rammen markeret, skal du hgjreklikke pa
tekstboksens ramme og vaelge P Formater figur. | dialogboksen

e B
Formater figur M
i Fyld
Stregfarve Ingen udfyldning
Stregtype Massiv udfyldning
. 7 Gradueringsfyld
Skyoge Billed- eller strukturfyld
Refleksion

Mansterfyld
Fyldfarve

Farve: -

Gennemsigtighed: D

Skaer og blode kanter
3D-format
3D-rotation
Billedkorrektioner
Biledfarve
Kunstneriske effekter
Beskzer

Teksthoks

Alternativ tekst

Luk
—

under fanebladet P Fyld vaelger du B Massiv udfyldning og far-
ve P Hvid og under fanebladet P> Stregvarve veelger du P> Ingen
streg.
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7
Formater figur

Fyid Stregfarve

Stregfarve

Stregtype

| Ingen streg
) Streg
(7 Gradueringsstreg

Skyage

Refleksion

Skzer og blgde kanter
3D-format
3D-rotation
Billedkorrektioner
Billedfarve
Kunstneriske effekter
Beskzer

Teksthoks

Alternativ tekst

Luk

e ———————————————————————————

Indstilling af orddeling:

Helt generelt er det en god ide for laesevenlighedens skyld at an-
vende lige hgjre- og venstremarginer. For at der ikke opstar us-
kenne mellemrum mellem ordene, ber du under alle omsteendig-
heder indstille orddelingen. Ved hjelp af menuen P Sidelayout
» Orddeling W Indstillinger for orddeling kan du bestemme de
gnskede indstillinger.

L2 [

e
Orddeling

[V]:Automatisk orddeling
Del ord med store bogstaver

0,75em [

]’ Annuller ]

Delezone:

Starste antal gentagne bindestreger:

(] (o

Typografier:

Typografier sgrger for, at din bog far et ensartet layout. Med ty-
pografierne kan du fx definere skrifttype og -sterrelse, afstande
fer og efter afsnittene og mellem de enkelte linjer, indryk og hvor-
dan teksten skal forholde sig ved sideskift. En konsekvent brug af
foruddefinerede typografier er ikke til at komme udenom, hvis du
senere vil &endre en lang teksts layout med ganske fa museklik.

Typografierne dbner du under P> Startside P Typografier. Hvis du
vil @ndre eksisterende typografier, skal du hgjreklikke pa den re-
spektive typografi (her Overskrift 1) og veelge kommandoen P> Re-
diger. Alle typografiernes specifikke indstillinger kan eendres af
dig. Hvis du vil oprette en ny typografi, skal du klikke pa symbolet
» Ny typografi, hvorved du i detaljer kan bestemme alle dine in-
dstillinger.

Typografier v x Typografier - %
Nulsti alle - Nulsti alle =
I | [rema ]
Ingen afstand T Ingen afstand
Overskrift 1
=

Overskrift 1
Overskrift 2
Opdater Overskrift 1, & det svarer til markeringen -y
Rediger... Undertitel

Markér alt: (Ingen data) Svag fremhaevning

4

Fjern alt: (Ingen data) zar;ha:t i
aftig fremhzsvning

EE2As v BRossas BEEIE

Slet Overskrift 1... )
Fjem fra galleriet over hurtig formatering Gitat
Citat bt} Steerkt dtat
Staerkt citat 1 Svag henvisning
Svag henvisning a Kraftig henvisning
Kraftig henvisning a Bogens ftel
Bogens titel a Listeafsnit
Listeafenit T lefdd
Sidefod Tl Sidehoved 2
Sidehoved 1 - [ vis eksempe!
[7] peakt. sammenk. typografier
7] vis eksempel
[ Deakt. sammenk. typoarafier T

Automatisk indholdsfortegnelse:

Den letteste made at lave en indholdsfortegnelse pa er ved at
typografere alle bogens overskrifter, som skal bruges til indhol-
dsfortegnelsen. Derefter klikker du pa det sted, hvor du vil tilfgje
indholdsfortegnelsen, og veelger i menuen P Referencer W Ind-
holdsfortegnelse P Indszet Indholdsfortegnelse.

W< - U=

[Ep Tilfgj tekst -
= opdater tabel

Indszt Sidelayout Referencer Fors

L\I;'] Indszet slutnote \:
ﬁE‘: Mzeste fodnote - —

Indholds- Indszet ; Indsest
fortegnelse = fodnote Q Vis noter citat =
Indbygget

Automatisk tabel 1

—u

Indhold
Crvershrift | ...
Overskefi 2,
Uveraknfl 3,

Automatisk tabel 2

Indholdsfortegnelse
Overskrift | ...
Overskrifl 2,
Oyerskrifl

Manuel tabel

Indholdsfortegnelse
Sk O i A L ]

Skriw kapitoltite] {mivean 2)

Bkriv Eehtitel {niveas 3

Sloriv knplsclHne] (WIVERD 2N wriimsicn s inas s e s s i s mas s s s s s s
Shrin kranitebitel fniean T

Bk W

Indseet indholdsfortegnelse...

Eh Gem markering i indholdsfortegnelsesgalleri...

| dialogboksens faneblad P Indholdsfortegnelse kan du derefter
bestemme, hvilke typografier der skal overfares til indholdsforte-
gnelsen.
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Tilfgje uncial:

du begynde et nyt kapitel pa en overbevisende made. En uncial er
et begyndelsesbogstay, hvis hgjde bestar af to-tre linjer. | MS Word
finder du denne funktion i menuen P Indsaet P Unical.

3

W

Indrykket

I margen

Indstillinger
Skrifttype:

Garamond

Szenk antal linjer:
Afstand fra tekst:

Ok
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