BoD

Checklista

Forberedning av Manuskript

Ar mitt manuskript klart fér sdttning? Kontrollera och redigera féljande punkter for att sdkerstdlla basta
mdjliga sattningsresultat. Alla som dr inblandade i bokproduktionen har nytta av ett bra férarbete: ett vdl

férberett manuskript dr ett tydlig och strukturerat underlag fér inlagans layout.

Konsekvent, enhetlig formatering och bra textkvalitet minimerar korrigeringar i den fardigsatta boken

samt kostnader och tid.
Insdnda manuskript ska sdndas in som Word-fil.

Manuskript

O Ar alla sidor eller separata filer (som t.ex. férord, tackord, tilldgnelse) ihopsatta till ett och samma
manuskript?

Rattstavning
O Ar dokumentet korrekturldst/sprakgranskat?

O Gjordes en automatisk rattstavningskontroll?

Textelement

O Ar texten skriven i samma typsnitt och storlek?

O Ar det enkelt att se hur styckena &r separerade? (t.ex. antingen med mellanrum, ldngre
radavstand, eller indrag) Det viktiga dr att félja samma enhetliga formatering.

Ser man skillnad pda brédtexten och annan text som t.ex. ett brev i manuskriptet?

Ar listor formaterade som listor?

Har fotnoter skapats automatiskt med hjalp av fotnotsfunktionen?

Ar index och nyckelordsindex tekniskt korsrefererade?

Fundera pd innehdllsférteckningen, om den ska vara med.

OO 0oo0ooao

Har du rattigheter att anvdnda alla texter, om det inte dr dina texter?

Specialtecken
O Anvands citattecken enhetligt och konsekvent?

O Baserar sig anvandningen av andra tecken sdsom kommatecken, tankstreck, talstreck, utropstecken pa
samma regler och principer?

O Anvéands siffror, varden och valutasymboler konsekvent?

Bilder
O Har bilder en upplésning pd minst 300 dpi?
O Har bilderna sparats separat och men &ven lagts in i manuskriptet pd motsvarande plats?

O Har du alla rattigheter att anvénda bilderna?
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